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Prefacio

Como em muitas outras caminhadas da vida, uma boa companhia, pode ser de uma
importancia inestimavel. Por isso, se decidiu aventurar-se pelos caminhos da contabilidade seja
muito criterioso na escolha do companheiro.

O SISTOC sera, estamos certos, um companheiro inesquecivel.

Introducao

Esperamos que tire o melhor partido do SISTOC e que possa com a sua utilizagao
rentabilizar ao maximo o seu trabalho. Nao existindo da nossa parte a pretensao do SISTOC ser
um programa perfeito estaremos sempre receptiveis a novas ideias e sugestdes que possam trazer
uma mais valia a aplicacao.

BOM TRABALHO!

- Funcionalidade de importacao e exportacao de firma;

- Conciliacao Bancaria;

- Conciliacao/Regularizacao de terceiros;

- Controlo de retencoes;

- Todos os mapas (fiscais e de gestado), excepto o Declaragdo Peridédica do IVA,
Balango Analitico, Demonstragéo de Resultados Analitica;

- Contabilidade Analitica, Centros de custo, Reflexoes, Chaves de Reparticao,
Desenvolvimentos Analiticos e as funcionalidades de Multiplano;

Requisitos do Sistema

Requisitos de hardware

M Windows 2000, XP ou Vista;
M SQL/MSDE 2000/2005;
¥ PENTIUM IV com 512MB RAM.
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O que necessita para utilizar este manual

Os requisitos necessarios para que possa utilizar este manual sao:
M ter 0 sisTOC actualizado para a versao 3.x ou superior;
M ter a base de dados actualizada para a versao 1.9x ou superior;

Caso nao possua as versdes acima mencionadas, saiba que podera efectuar o download
das mesmas a partir do nosso site em hitp:/www.sisqarbe.pt/sistocualg.htm

Para tirar duvidas, pode enviar um pedido de assisténcia para

Convencoes utilizadas neste manual

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

Quadro n? 1 - Convengoes utilizadas

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

ex. [ENTER] ou [CTRL]+[C].

Letra branca sobre fundo azul com o estilo negrito

ex. Menus - [ \HHEW L

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

CGampos e sub campos 0 estilo Italico

ex. Sub Campos - Mensal

Os icones das varias op¢oes tal como surgem no proprio programa

Opcoes ox " Ok ﬂl:ancelar| B Guardar |

. O estilo negrito, para realgar as mesmas
Palavras importantes

ex. importante
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- o Caixas com cor de fundo
Informagao muito importante _
ex. Esta informagéo 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 o caso deste quadro.

SEEERRR
SISGARBE
ex. Fig. n2 1

Figuras e Quadros

Apresentacao

O Sistoc é uma aplicacdo de contabilidade geral, financeira, analitica, de processamento
em tempo real, o que significa que nao é necessario qualquer tipo de processamento apos os
langcamentos para obtencao de balancetes, extractos ou outras consultas.

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

Qualquer alteracdo ou anulagdo de langamentos torna-se bastante simples, e de efeito
imediato ndo sendo necessario o recurso a langamentos de estorno.

Toda a aplicacado é definida numa base anual, possibilitando langamentos em qualquer més
do ano, uma vez que nao existem fechos mensais. Os fechos anuais podem ser anulados com
grande facilidade sem prejuizo para a informacdo existente no computador, repondo
automaticamente a situacao existente antes do fecho.

Toda a informagéo pode ser consultada em modo de visualizagdo (ecra) ou impressao.

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

O Sistoc utiliza a tecnologia da Microsoft de base de dados SQL pelo que Ihe confere a
segurancga 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 vérios menus ao
mesmo tempo.

Existe uma série de icones comuns a todos os menus e sub menus do programa que tém
basicamente a mesma fungéo, s6 altera a finalidade dependendo da sua localizagao.
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Guard . '
b Guardar Grava alteragdes e continua no mesmo menu.

Cancel 5 [
@ Cancelar Cancela as alteragbes efectuadas e volta ao menu anterior.

s aEanE Permite criar uma firma, uma conta, um centro de custo, um diério, etc.

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

o e Permite eliminar firmas, contas, centros de custo, etc.

Procurar

LERERE

Permite pesquisar uma determinada firma, conta, etc.

c:'," Irnprrirniir

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

Verificar pl o i i
STEPE] Executa a verificagdo dos planos, detectando eventuais anomalias.

Sai do menu actual, para 0 menu anterior.

Grava possiveis alterac¢des e volta ao menu anterior.

Inseii Permite inserir linhas ou campos em determinados menus.

Limnpar

1

Permite eliminar linhas ou campos em determinados menus.

+" Ligtar

Listar | oy Permite visualizar listagens ou mapas apenas no ecra.

-

i

verfnies|  permite visualizar listagens ou mapas antes de poderem ser impressas.

E wpaortar

Permite exportar mapas ou listagens para um ficheiro de Excel.
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Iniciar o SISTOC

Sempre que entrar no programa SISTOC, terda de preencher uma janela de autenticagéo
para identificar o utilizador e a respectiva senha de acesso, para poder aceder ao programa (Figura
ne1).

¢ SISTOC - Autenticacao

Utilizador: |
Cenha |

Cancelar | Ok l

Figura n2 1

Menu Inicial

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

Tabelas Editar  Movimentos  Ukilicarios |

Figura n2 2

Manutencao de Firmas

Deiois de entrar no Sistoc, este posiciona-se por defeito no menu de [l TG

WELNCT e WAL, onde se encontram todas as firmas criadas e 0s seus respectivos anos
(Figura n® 6).
Para entrar numa firma, seleccione a mesma com o rato e faga dois cliques ou seleccione o

ra
icone M
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§ Tabelas Editar Movimentos  Ukilicarios = | B
m_d-
Eair
" Fima Mome | Anio | 2 Adicionar
001 SOCIEDADE DE PaDARIAS DE LOULE, Lda 2008 : _
oo SOCIEDADE DE PaDARIAS DE LOULE, Lda 2005 E ditar
o0z RESTALRAMNTE PaALMA, Lda 2008 2L
002 RESTALRANTE PALMA, Lda 2005 Q'mpa’
Frocurar
" Ok
| [+ Sai
Ready
Figuran2 3

Criacao de Firmas

adicionsr_| Entra no menu de [gErel R LRaAlIER, onde se encontram dois sub menus:
Dados da Firma e Parametros. No sub menu Dados da Firma devera seleccionar a firma tipo,

para que a nova firma assuma os planos, as tabelas de diarios e descritivos da firma seleccionada,
preencher todos os campos relativos a identificacdo da firma

. No sub menu de Parametros, deve ter especial atengdo no preenchimento, pois é aqui
que vao ser definidas as caracteristicas da firma, nomeadamente o nimero de meses pretendidos,
o Regime de Iva, o Tipo de Numeragédo dos Langamentos e o Tipo de Analitica.).

$ Criacao de Firma

D ados da Firma l Parametros l

Codigo (001 Firma Tipo [W

Mome [Trabalho de Grupo da Tuma = Grupo ¥

Fua |

Localidade |

Freguesia |

Concelho |
Codigo Postal

Dados da Empresa
2 I CopitalSocial |
Tipo sociedade |
Matricula l— Conzervatoria l—

Actividade |

Telsfone | Fax |

Nif do TOC

Contacto |

" Ok | °Eancelar| H Guardar |
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¢ Alteracao de Firma

Dados da Fima  Parametros l

MNovo Ano |

e =il ez baximo |E

tezez do proceszamento ...

Regime lva Menzal

Tipo Mur Lancamentos  [Mensal/Diario

Tipo Analitica [Mao Tem

Tem Centros Custa [
Tem Claszes [
Tem Reparticoes p/CC [
Tem multiplano [

" Ok ﬂEanceIar| I Guardar |

Figuran2 4

As opcOes centros de custo/classes/reparticbes e multiplano ndo deverdo ser
seleccionadas porque as limitacdes especiais colocadas na versao inviabilizam a sua utilizagao.

Para definir o0 Regime de Iva, clique no campo branco, de seguida aparece uma seta para
baixo e abre as respectivas opgdes: Mensal ou Trimestral. Seleccionar a opgéao de acordo com a
periodicidade da entrega das Declara¢des de lva que a firma vai utilizar (Figura n? 8).

Regime |val| Menszal -

kenzal

-ansamentos [T imestral

Figuran25

Para definir o Tipo de Numeracao de Lancamentos, proceda da mesma forma até abrir as
respectivas opgdes: Mensal/Diario; Anual/Diario; Mensal ou Anual. (Figura n® 9). A primeira op¢ao
numera os langamentos por més e por diario. A segunda opgao numera por ano e por diario. A
opcao Mensal numera apenas por més, sempre no mesmo diario. A op¢do Anual numera 0s
langcamentos anualmente, também sempre no mesmo diério.
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Tipa Mum Lancamentoz|| Mensal/Diano_*

b aria

Tipo Analitica

Tem Centroz Custa

Figura n2 6
Alteracao de Firmas
Permite alterar os Dados da Firma e os Parametros da firma, se

necessario, assumindo todas as alteragbes efectuadas em todos os anos da firma que estiverem
no sistema.

Nos Parametros da firma, ainda é possivel alterar todos os campos em qualquer momento,
com excepgao do Ano e do Tipo de Numeracao de Langcamentos (Figura n® 12).

4 Alteracao de Firma E”EJFZ|

D'ados da Firma  Parametros l

Maova Ano

g il Mes Maximo ‘Ia Meszez do proceszamento .. |
Regime [va |Menzal

Tipo Mum Lancamentos Im
Tipo Analitica Im
Tem Centros Custo v
Tem Clazzes ||
Tem Reparticoes p/CC v

Tem multiplano [
" Ok ﬂEanceIar| EH Guardar |
Figuran27

Eliminacao de Firmas

# L . . . . . : .
w Permite eliminar a firma seleccionada, abrindo uma janela (Figura n2 14),
para confirmar a eliminagdo da firma ou cancelar, seleccionando a opgao pretendida através dos
icones disponiveis.

07-03-2008 Pagina 10 de 33



sisgarbe

Manual de Utilizador SISTOC

4 Manutencdo de Firmas E]
[uer eliminar a firma "001" de 2006 ¢

Figuran28

Pesquisa de Firmas

m Com este botao activo, abre uma linha de pesquisa que permite procurar
uma determinada firma pelo cédigo da firma, nome ou ano.

No campo Nome ao indicar por exemplo a letra “A”, surgem todas as firmas cujo nome se
inicie por “A”.

Utilizando o ? ou a %, permite filtrar os campos Firma e Nome, sendo que o ? substitui
cada caractere e a % substitui uma ou mais palavras. (Figura n® 15).

Permite pesquisar um determinado ano da firma, colocando o respectivo ano no campo
correspondente.

Permite ainda ordenar as colunas por ordem alfabética de Firma ou de Nome com um
simples clique do rato em cima do campo a ordenar.

%2 Contabilidade - [Manutengao de Firmas] E||E|rg|
6 Tabelas Editar Mowimentos  Ukilitarios - |
m_d-
Eair
| 772 %Ida 2006 Adicionar |
Firrna Home | Ao | . :
002 RESTALRANTE PALMA, Lda 2006 Bl
oz ANTOMIOMARTING - COMSTRUGCTES, UMIPESSOAL, Lda 2008 # Limpar
022 DAVID & MASCIMENTO - INSTALACTES ELECTRICAS, Lda 2006
Pracurar
" Ok
M+ Sair
Ready
Figura n2 9
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Descricao dos Menus

Depois de seleccionada a firma, o programa passa para a janela principal do programa,
identificando sempre a firma e o ano, com a qual esta a trabalhar no topo da janela, sendo essa a
designacao utilizada nas listagens e mapas a serem impressos posteriormente, referentes a
respectiva firma. (Figura n° 16).

4 Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006

Tabelas Editar Iva Mowimentos Consulbas  Liskagens Mapas  Ukilibarios

B = O = & m e

|| Mudar firma  Movimentos Plano Faldo= Extractos Ealancete Eair

Figura n? 10

Os menus principais do programa encontram-se na barra superior da janela, apoés
seleccionar o menu, abre-se uma janela com os respectivos sub menus, permitindo seleccionar a
opcao, utilizando o rato ou as setas para a esquerda €, para cima A\, para baixo ¥, ou para a
direita =, do seu teclado (Figura n® 17).

% Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , L .da - 2006

Tabelas Editar Iva Mowimentos Consulkas  Listagens Mapas  Ukilicarios

Figura n2 11

Tabelas

Quando se selecciona o0 menu LELEEE, abre-se uma janela com todos os sub menus,
conforme indicado (Figura n® 19).

% Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA, Lda - 2006

Editar Iva Mowimentos Consulbas Listagens Mapas  Ukilibarios

Plano Base g BEE m:.
Classes de Iva

B[=1ES

Extractaz  Balancete Eair

Centros de Custo
Reparticdies por CC
Desenvolvimentos Analiticos

Parametrizag o de Planos
LIklitarios de Conkas ¥

Tabela de Diarios
Tabela de Descritivos

Terceiros
Texkos de Cartas

Sair Alc+x

Figura n2 12
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BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU TABELAS

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

Classes de Iva Né&o disponivel

Centros de Custo  Nao disponivel

Reparticoes por o
Centros de Custo a0 disponivel.

Desenvolvimentos . L ,
N&o disponivel

Analiticos
Parametrizacao Neste sub menu é possivel criar, alterar, anular e pesquizar varios tipos
de Planos de planos.
Ligar Regularizacdes Permite Ilggr ou desligar regularizagbes
em determinadas contas.
Utilitarios de Cépia de Contas Permite copiar contas de outras firmas
Contas Criacao de Contas da Analitica  Permite a criar contas analiticas

Permite transferir movimentos entre

Transferénci Movimen
ansferéncia de Movimentos contas

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

Tabelas de Diarios i< 0c e lancamento.

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

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

Terceir X
erceiros terceiros.

Textos de Cartas  Aqui é possivel criar, alterar, anular e pesquisar textos.

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 nimero de conta, (Figura n® 20) 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.
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¢ Manutengdo do Plano Base D@@

© Conta Descrican N Mif # Adicionar
e e ——r—
111 Caixa M E ditar
12 DEFOSITOS A ORDEM R g
121 Santander Totta, 54 M v LD
122 Banco Macional Ultramarino b Eriier
13 DEPOSITOS & PRAZD R
131 BANCD s v s, it ki e | ¢ Imprimnir
131 Constituigdo Depozito a Prazo b e :
14 OUTROS DEPOSITOS BANCARIOS R M
15 TITULOS HEGOCIAVEIS R v W sar
Figuran? 13

Criacao de Contas

BT | Entra na janela de Criacdo de Contas da Contabilidade permitindo criar

novas contas ou alterar as configuracoes de contas ja existentes.

Para criar uma nova conta digite o niumero da mesma e quando se posicionar na
Designacao digite 0 nome da conta.

No campo Nivel existem trés tipos de niveis: R — para contas de razdo; | — para contas de
grau intermédio e M — para contas de movimento.

Exemplo:
Conta Designacao Nivel
21 CLIENTES R
211 CLIENTES C/C I

21110001 | José Maria da Contabilidade M

Ao criar qualquer conta de grau intermédio ou de movimento, aparecerd por baixo do
campo Nivel a indicacdo da conta de grau superior a qual esta reporta. (Figura n® 21).

4 Alteracao de Contas de Contabilidade Z||E|g|
Conta Descrigdo Mivel
2l CLIENTES C/C [T

Figura n?2 14

Ao criar uma nova conta de terceiros (Clientes ou Fornecedores), devera introduzir no
Campo NIF, o respectivo niumero de identificagdo fiscal, para posterior obtencdo dos mapas
recapitulativos. Devera também activar o campo Tem regularizacées com o visto ¥, para que se
possam efectuar as regularizagdes dos Clientes ou dos Fornecedores ao mesmo tempo que se
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langam os respectivos movimentos (Figura n® 22). Se utilizar uma conta de Clientes Diversos, este
campo nao devera estar activo, pois estes clientes ndo estao sujeitos a regularizacoes.

% Criacao de Contas de Contabilidade EHE|E|
Conta Dezcricdo Mivel
21110001 Haose Maria da Contabiidade M

MIF: [206427823 Tem requlanizacoes v 2111
Figura n2 15

Ao criar uma conta da contabilidade geral com Iva, devera descriminar a respectiva taxa e
definir 0 campo Conta Iva, seleccionando a respectiva conta de Iva liquidado ou dedutivel
correspondente a conta que esta a criar, a fim de automatizar a movimentacdo. Ao seleccionar a
conta de Iva no respectivo campo, os campos seguintes ficam preenchidos por defeito, no entanto,
este procedimento pode ser feito manualmente, por exemplo nas situagcoées do gaséleo em que
apenas é dedutivel 50%, no campo N/Ded devera ser preenchido de acordo com a Figura n® 25.

$ Criagao de Contas de Contabilidade

Conta Dezcrigdo Mivel
Bzz1221] [Gasolea 5 /dgravamento 10.5% M
B2122
Contalva  Descricao Taxa M/Ded |
I 24323 Taxa 105% Didt Obs 21.00 50,00 |
b apaz ... " Ok 3 Cancelar | n Guardar |
Figura n2 16
3 Este icone destina-se a parametrizar todos os mapas referentes a conta que

esta a ser criada. Por exemplo a conta 622111, esta parametrizada para somar o respectivo saldo
no Campo 24 da Declaracao Periddica, com a descricao de OBS 5%, no periodo seleccionado da
Declaracao Periddica (Figura n° 26).
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¢ Lista das utilizacoes da conta E]E]

Conta Descrican Mivel

B22111 [Electicidade 5% J-M_

bana Dlezcrican Camnn [escncan Il L‘:: Iu 1P O Mes |
DF DECLARACAD PERIODICA Model i v]E24E -0BS &% 105 =N 0 ~]+ ~]0 ~]
ac  acta us =jN =ji0 =f+ =jU =]
DI Conferencia Declarago [V os =M =j0 =f+ =J0 =
B Balango Analitico OS5 =i =)0 =jl+ |0 -]
BS Balango Sintético os =N =J0 =+ =)0 =/
04 Demonztracdo de Besultados Analit s =N =)0 =+ =0 =

D5 Demontragao de Resultados Sinteti 05 =M =0 =]+ =)0 =
< Limpar ] * Inserr I Guadar ] €D Cancelar w0k

Figuran? 17

Utilitarios de Contas

O sub menu Utilitarios de Contas divide-se ainda noutro sub menu conforme consta na
Figura n® 30.

Dado que o Sistoc é 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, alterando depois as contas especificas de cada uma.

$ Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA, Lda - 2006 M =3

Clal=-eM Editar Iwva Movimentos Consulkas  Liskagens Mapas  Utilikarios

Plano Base E AE8 @_+
Classes de Iva

Centros de Custo
Reparticdies por CiC

Extractos Eialancete Eair

Desenvolvimentos Analiticos

Parametrizacdo de Planos

Litilitarios de Conkas

Ligar reqularizactes
Copia de Contas

Criacdo de Contas da Analitica
Transferencia de movimentos

Tabela de Diarios
Tabela de Descritivas

Terceiros
Textos de Cartas

Sair Alk+%

Figuran2 18

Coépias de contas — E possivel copiar o plano de contas ou s6 determinadas contas de
qualquer outra firma. Para isso h& que seleccionar a firma e qual o intervalo de contas a copiar.
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$ Copia de Contas de Contabilidade

Firma de Ongem
Firma Mome
W Empresa Tipo
Wwhahy Empreza Tipo
Woishy' Empresa Tipo
Wwhahy Empreza Tipo

Contas de Origem

Flano Origem; |F' |F'Ian|:| Oficial de Contabilidade
Canta Minima: |11 CAlA,
Conta Mavima; | 8339 | [Conta Reflectida

Opcles > » LT wer Antes | " Ok ‘ M+ Sair |

Tabela de Diarios

Ao entrar no sub menu Tabelas de Diarios, aparece uma janela com os Didrios de
Lancamentos ja definidos, no entanto é possivel criar novos ou alterar os ja criados através dos
itens disponiveis (Figura n? 35).

$ Manutencao de Diarios de Lancamento "_”E|E|
" Diario Dezcricao Adicianar
Didrio de Operag: T : :

2 Diério de Caixa E ditar

3 D!ar!cu de I:Ip.erau;u:-es Diverzaz P ]

4 Diario de Caixa 04

h et Procurar

a Apuramentoz de Fecho de Ano —

93 Diario de Apurarmento de [V 3 Imprimir

[+ Sair
Figuran219
ClE | Entra na janela da Criacao de Diarios de Movimentos, permite criar um

novo diario, preencher os campos Diario e Descricao, e definir as varias opcdes do Diario com um
visto M (Figura n® 36).
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¢ Criacdo de Diarios de Mowimentos

Diario:
Descrigio: |
l'va dutomatica: [ Protege Movimentos [va: [
Tem Reflexfies: [ Pratege Mov. Reflectidos: |

" Ok ﬂEanceIar| IEH Guardar |

Figura n2 20

Activar o campo Iva Automatico e tem Reflexées quando pretender obter langcamentos
automaticos de lva aguando da movimentacao;

Tabela de Descritivos

Nota: Recomendamos que antes de abordar a criagdo de descritivos, observe
pormenorizadamente a rotina de movimentos, sendo fundamental para uma melhor compreenséo
da mesma.

Uma boa utilizagao da Tabela de Descritivos proporciona grandes facilidades ao nivel dos
langcamentos diarios. Todas as definicbes efectuadas em cada codigo de descritivo permitem obter
automatismos que poupam horas de trabalho durante o ano, para isso basta digitar o cédigo do
descritivo que se pretende utilizar quando se estiver a langar (Figura n® 37).

Existe uma série de descritivos ja definidos no programa, que poderdo ser alterados de
acordo com as necessidades de cada firma, a excepcdo dos descritivos iniciados por letras
mailsculas, uma vez que poderdo afectar algumas operacoes ja definidas por estes.

$ Manutencao da Tabela de Descritivos EJ[’EII[‘S?I
\_I:u:udigu:u Descricao l b Adicionar
01 Recibo Editar
02 Factura T
03 Cheque ﬁ
04 Depozito Elocira
05 W Dinheira
06 N/ Credito ¢ Imprimic
o7 M/ Debito

h [!,.* Sar

Figura n2 21
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s alElanEr | Permite criar descritivos para langamento, com a possibilidade de introduzir
até 999 codigos de descritivos, sugerir ou repetir o descritivo seguinte, definir as paragens durante
os langamentos, activar diversas opgdes relativas aos terceiros e aos mapas recapitulativos, e
ainda definir as contas a serem lancadas por defeito.

Ao activar o campo Sugere Proximo Descritivo com o visto M, aparece na linha seguinte a
designacao do descritivo pré-definido, sem ter de digitar o codigo outra vez, por exemplo ao langar
vencimentos, em que se langcam varias linhas com a mesma designagao ou parte da mesma
(Figura n® 38).

I Sugere Proximao Descrtiva: [ Codigo: |I34 ['ufenu:imentu:u de. I

Figura n2 22

Ao activar o campo Repete Desc./Documento com o visto M, repete o descritivo do
lancamento seguinte, ou seja, permite lancar um documento na integra, e posteriormente lancar
outro documento com 0 mesmo descritivo, sem ter de o digitar novamente (Figura n® 39.

I Repete Desc/Docurmento: v I

Figura n2 23

No quadro , permite activar com o visto M, a paragem
nas colunas de descricdo, de documento, de débito ou crédito, a fim de ser completada a
informacado de cada coluna, durante o respectivo langcamento (Figura n® 40).

Por exemplo, ao langar um recibo de clientes com o respectivo descritivo parametrizado, vai
haver uma paragem na coluna do documento para ser digitado o numero do recibo, na coluna do
débito aparece a conta pré definida 111 e na coluna do crédito aparece parte da conta clientes, ou
seja, define-se a conta do tipo intermédio e activa-se a paragem nesta coluna, a fim de permitir
digitar o restante cédigo do respectivo cliente do recibo.

Paragem durante oz langamentos

Para na Descrigio [
Para no D ocumento [
Para no Debita ||

-

Para no Credita

Figura n® 24

O quadro , permite seleccionar e pré-definir as
contas ou parte delas (de preferéncia do tipo intermédio para que seja possivel a seleccédo 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? 43).

Contas por defeito para oz lancamentos
Canta Dehito: 111 [Caixa
Conta Credite: | 2217 ||
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Figura n2 25

Exemplo: Ao digitar o descritivo com o cddigo 65, vai aparecer na coluna da descricao N/
Factura, de seguida péara na coluna do documento para que se digite 0 nimero da factura. Na
conta a débito aparece parte da conta de clientes c/c (211) para que seja digitado o restante
ndmero da conta de cliente. O cursor salta depois para o campo do NIF, uma vez que esta definido
que este langamento ir4 afectar os mapas recapitulativos. Na conta a crédito aparece parte da
conta de venda de mercadorias (711) a fim de ser completada com o0 nimero da respectiva conta
de movimento (Figura n® 44).

Codiga: IEE

Descricfo: N/ Factura

Sugere Proximo Descritve [

Fiepete Desc/Documento [

Paragem durante oz langamentos | [ Terceiros

Para na Descricio H Tem Regulatizagdol
Para no Documenta v Pede Vencimenta [
Para no Dehita [ Pede Retencies [
Para no Credito o Pede Imposto Selo [

Emizzdo de Carta [

— Mapas Recapitulativos

tapa Recapitulativa:  NEn {* Comta Debita ¢ Conta Credito
Pede Nif: [v * [lientes " Fomecedaores
Contas por defeito para oz lancamentos
Conta Debita: |211? ]ELIENTES CAC
Carta Credite: 7117 MERCADORIAS
Figura n2 26

lva

3
-

B

% Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006

Mavimentas  Caonsulbas  Listagens Mapas  Ukilikarios

Parametros Para Apuramento
Apurarmento Aubomatico keI

%

| Mudar firma  Movim

Configurar Declaragdes de VA
Listagem de Declaracdes de Iva

Zonferencia de Declaracdes

Mapa Recapitulativo (Mercado Macional) 3

Alkeracdo da kaxa de Iva
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BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU IVA

Permite definir os movimentos a efectuar no final de cada periodo

Parametros Para (mensal ou trimestral) que resultam ao saldar as contas de IVA
Apuramento dedutivel e liquidado por conta partida da conta IVA
APURAMENTO.

Apuramento Automatico  Efectua os langamentos referidos na opgédo anterior.

Configurar Declaracoes Permite aceder a uma configuragdo suplementar aquela que existe

de IVA na manutengao do plano base.
I(;'::SQAem de Declaragoes Permite visualizar e imprimir a declaracao.

Permite conferir todos os valores que constem na declaracao
periédica do IVA, com a possibilidade de os justificar com as
contas ou com os documentos que deram origem aos mesmos.

Conferéncia de
Declaracoes

Permite  listar todos  os
Listagem de Movimentos movimentos  langados  que
afectam o respectivo mapa.

) ) Imprime os respectivos mapas
Mapa Recapitulativo Listagem Mapas Recapitulativos que dizem respeito ao mercado
(Mercado Nacional) nacional.

Actualiza as alteracbes
efectuadas de acordo com os
mapas  recapitulativos  nos
langcamentos da contabilidade.

Actualizacao da Contabilidade

Mapa Recapitulativo - .
s N&o disponivel
(Intracomunitarias)
Permite alterar a taxa de IVA nas contas da contabilidade
Alteracao da taxa de IVA  automaticamente.

Parametros Para Apuramento

Neste sub menu é possivel parametrizar todas as contas do IVA dedutivel, liquidado e
regularizacdes para as respectivas contas de apuramento, estes parametros ja se encontram pré -
definidos no proprio programa e contemplam todas as situagdes previstas, pelo que ndo deveréao
ser alterados (Figura n® 49)

07-03-2008 Pagina 21 de 33



sisgarbe

Manual de Utilizador SISTOC

$ Alteracao de Parametros para Apuramento do IVA

Codigo |DF Descrigdo: |Deu:. Perddica MV - Mod, AJB

Driario: {33 Diario de &puramenta de [V
Desciitivar |T24 Wpuramenta do e

i Parametrizagdo dos Movimentos nas Contas | Campos Ausiiares de Caleulo l

Conta Origem Conta Desting Thd Mk TS5 T TF | o
1 2437% 2435 D0 =S =050 =i = |20 ~]
2 243% B2 0 =)5 =5 ~iN =0 -]
3 24732% 2435 0 =I5 =5 =N ~jl0 ~
4 2433% 2435 0 =I5 =I5 =N =]i0 =]
5 2434% 2475 0 =I5 =S <IN ~]l0 ~|
E 2435 2436 0«5 =i =C =0 -
S SR [
"‘-.-"A- A Recuperar
"‘-.-"A- Apuramenta
¢ Limpar | * Inzerir " Ok €} Cancelar | IH Guardar |
Figura n2 27

Apuramento Automatico
Permite efectuar o apuramento automatico do IVA mensal ou trimestralmente, dependendo
do regime de IVA da respectiva empresa, com a possibilidade de visualizar o apuramento antes do

ra
seu processamento e depois de eventualmente conferido clicar no icone w para
proceder ao respectivo apuramento e impressdo do mesmo (Figura n® 50).

$ Processamento do Apuramento de IVA D@'E'

| Dec. Periddica V2, - Mod. 478 |

Trimestre: |'I ? Trimesztre

Documentao: lFEEI_

Apuramentos | E "v"er.-'l‘-.ntes| €3 Cancelar ' Ok

Figura n® 28
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Apuramentoz , . . . .
Este icone permite visualizar todos os apuramentos efectuados na firma e se

necessario proceder a impresséo ou até anulacdo do apuramento seleccionado. E ainda possivel
aceder ao documento dos langamentos se clicar duas vezes no apuramento pretendido. (Figura n®

51).

¢ Dec. Periodica IVA - Mod. A/B

Proceszamentos Efectuados:

EBX

tes | Dia | Diano

S

Dezcritivo

Diario de Apuramento de Ve,

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

MHum Intermo

1

Figura n2 29

Configurar Declaracoes de IVA

As configuracoes para as declaragdes efectuam-se associando cada conta ao campo a

afectar, esta parametrizacao é feita na criacdo de contas do plano base.

Campos l Dadoz Firmal

*1d

Campao T |

m
nz2
03
04
05
)3
o7
]
03
10

Limpar | | Fizerin | Editar |

Tr.Bens-B.T.-TxRedC
Tr.Benz-lmp.T=.Red C
Tr.Bens-B. T.-Ta.MNom C
Tr.Bens-lmp.-Ta.MNaom C
Tr.Bens-B.T.-TaInt. C
Tr.Benz-lmp.-Tulnt. C
|z.Tr.Bens Int. C
le.0pP.b] nMart20® C
|2.0p.e/Dt.Ded. C
Aglntrac.BensB.T. C

E

W

07-03-2008
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$ Alteracao de Campo do Mapa E|E|g|
Codige: |01 M ame; |Tr..Bens-B.T.-T:-:.F|ed Tipo: [Calculo Mascara:|
Walor absaluto v
1< Conta Descrican TS T TF Op  Mez Ano |
12691% C =jc =2 =lI- ~iMB~l _=l
27111 5 =N =0 ~j+ ~|ME~] -
372N 5 =N =0 ~j+ ~|ME~] -
4717111 5 =N =0 =i+ ~|ME~| =
Al 5 =N =0 ~j+ ~|ME~] -
E7181111 5 =N =0 ~j+ ~|ME~] -
FAEmnmz 5 =N =0 =i+ ~|MBE~| =
Limpar | nzerin w Ok €3 Cancelar | n Guardar |

Figura n? 31

Listagens de Declaracoes de IVA

Neste sub menu apés a indicacdo do periodo (més ou trimestre) a que respeita a
declaragdo, tem a possibilidade de visualizar a mesma no ecra e posteriormente imprimir no
proprio impresso.

4 Listagem de Declaracoes de [VA

| DECLARACAD PERIODICA Modelo A/B |

hes: |h-1 argo Texrto: |F|:|rmulari|:|

[262] Walor dag tranzmizstes de bens e m

prestagties de servigosz

[263] % alor daz operacies referidas no | Jan
1?30 do artigo 3°
[264] Montante do imp. liquid. de | an
operreferidaz em f], gl n®3 art.3% e a). b).
Solicito reembolzo [ campo 95] | an
Movinentos...

D}'Ver.ﬂ.ntes| ﬂEanceIar| (f}lmprimir |

Criar Suporte Magnetico

Figura n2 32
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Movimentos

BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU MOVIMENTOS

Movimentos

Retencoes

Conciliacoes Bancarias

Representa a

rotina principal

do programa, onde serao

efectuados todos os movimentos contabilisticos.

Listagem de Retengdes

Manutencéo de Retencdes

Manutencgao de Categorias

Manutencéo de Entidades

Manutengdo de Extractos
Bancérios

Conciliagdo  Manual de

Movimentos

Conciliagdo Automatica de
Movimentos

Listagem de Movimentos

Bancarios

Resumo por Banco

Importar Extractos Bancarios

Movimentos bancarios
nao conciliados do ano
anterior

Permite listar as retengbes por
Categoria ou por NIF

Permite consultar, alterar as

retengdes lancadas

Permite criar, alterar e apagar as
Categorias das Retencdes

Permite criar, alterar e apagar as
Entidades das Retencdes

Permite langar o extracto bancério
para posteriormente conciliar

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

Concilia  automaticamente os
extractos bancarios com a
contabilidade

Permite listar os movimentos
conciliados ou por conciliar

Permite visualizar e imprimir
determinados saldos dos bancos

Permite importar extractos
bancarios através do Excel

Mostra todos o0s movimentos
bancarios que ndao foram
conciliados no ano anterior e que
transitaram para o ano seguinte
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BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU MOVIMENTOS

Permite controlar e regularizar os documentos de
clientes e fornecedores

Regularizacao de Movimentos

Permite criar, alterar e apagar outros apuramentos

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

Processamento de Outros Processa os apuramentos eventualmente criados no
Apuramentos sub menu anterior

Parametros p/ Apuramento Permite definir as diversas contas que deveréo ficar
Resultados saldadas por conta partida das contas de resultados
Processamento p/ Apuramento Processa os diversos apuramentos automaticamente
Resultados saldando as respectivas contas

Permite mover ou copiar
movimentos de uma firma
para outra ou dentro da
mesma

Operacoes com Movimentos Transf. Movimentos

Corresponde ao langcamento de encerramento de
todas as contas, saldando as que tém saldos
devedores por contrapartida das que apresentam
saldo credor

Encerramento do Exercicio

Permite abrir o exercicio correspondente ao ano

Abertura do Ano Seguinte seguinte

Movimentos

Este ecra permite ser controlado e manipulado principalmente com o teclado. As principais teclas
de navegacao a usar sao as [teclas de cursor] , o [ENTER], o [ESC] € o [+].

O ecra de movimentos tem duas partes, o cabegalho e o corpo do documento.

No cabecalho a navegagao para o campo seguinte come com o [ENTERY], para voltar atraz o
[ESC].

i |
Mes[T | Diaio[t = |[Caixa Dia| 31 N Interna |8 | <[> (Cil+F 3] Anuila Doc |
[z 3 4 5 ] & 7 |a i | |
Cl Deszcricaon Documento Conta a Debita Conta a Credito Walor Tl cC CRTSM |
00 s [
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Depois do [ENTER] no campo Nr.Interno vamos para o corpo do documento.

Se dermos um [ENTER] com o campo vazio na coluna da descrigao abre-se um ecra com os
descritivos existentes. Depois basta selecciona-lo com as teclas de cursor [\ e [W] e confirmar
com o [ENTER] . Depois é completar o descritivo predefinido.

Para navegar nas linhas para o campo seguinte tecle [ENTER] , para tras a seta [fN]. Na primeira
coluna (descricdo) as setas [f\] e [W] navegam nas linhas de registo.

E permitido ao utilizador lancar varios documentos contabilistico num Nr. Interno.

Depois do completar o langamento, grave com a tecla [+] . O sistema passa para o Nr. Interno
seguinte e fica preparado para o langamento seguinte. Se quiser langar um novo documento
contabilistico basta confirmar com o [ENTER] se nao, tecle [ESC] continuamente até sair dos
movimentos.

¢ Movimentos |Z| El El

Mes[T _+] Distio[T _v|[Caa Dia[ 31 Nr Intemo B -] <] ooeF3ane e
E |5 4 5 |5 7 e |
Cl D escrican Documento  Conta a Debito Conta a Credito Walor Tl cC CRTSHM |
7 N/ Factura n® 12222 2111001 11BE55 5 | I =
7 MN/Factura n® 12222 71111 111100 A RN
7 M/ Factura n® 12222 2433111 5555 5 NN
+ 00 5 |
— : !El
Mes[T  +| Diario[T _+|[Caia Dia] 31 N Intemo 8 -1 <[] ooFaAne Dac
IE 3 4 5 | [ e | |
Cl Dezcrican Documento  Conta a Debito Conta a Credito Y alar Tl [ales CRHRTSM |
005 I I
$ Descritivos rg|
“Ciodiga D escrican ~
Man apagar
21 M/ Recibo n?
211 Wi Cheque n®
_ Contaz Conta 22 Y/ Recibo n!u Credito Saldo _ |
e 0, Milrequeng 0.0 0.00
Credio I 226 W/ Recibo o Retengdo 0o 000
- 3 W/ Factura n® — z
Conzulta de Contas l [F5) Reg £l ¥/ Nota de Credito n® — lelva (F3 M - Indicado =
B W/ Factura n?
*  Conta = Honararnios J ¥ Automatico [F8]
7 M/ Factura n® G’ e
7 M/ Mata de Credita n? J B L
CC Corverzao SISPOC-Recap.Cli = Flepetil:ll:uresi
CD Corverzan SISPOC-Recap.Cli 3 J
v
€ Cancelar w0k | - i 1
W+ Sair |
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Consultas

$ Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA, L da - 2006 M=1E3

Tabelas Editar Iva Movimentos BeGpen e Liskagens

| & = O

| Mludar firma Movimentos Plano

Mapas  Lkilitarios

Consulka de Contas ChrlHK
Consulta de Movimentos Zkr+E
Zonsulta de Saldos

Consulka de Balancete

Zonsulta de Documentos p/Regularizar
Resumo de lancamentos

BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU CONSULTAS

Consulta de Contas Permite visualizar e imprimir os saldos das contas por més

Permite visualizar e imprimir os movimentos das contas

Consulta de Movimentos definindo uma série de critérios

Permite visualizar e imprimir os diversos saldos das contas

Consulta de Saldos definindo uma série de critérios

Permite visualizar e imprimir os balancetes mensais de razdo

Consulta de Balancete ou analiticos

Consulta de documentos p/  Permite visualizar e imprimir os documentos dos clientes e
regularizar fornecedores que se encontram por regularizar

Resumo de Lancamentos Permite visualizar e imprimir os valores dos diarios por més
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Listagens

% Contabilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006

Mapas  LUkilitarios

Tabelas Edikar Iva Movimentos Consulkas BEEEREE

( EEE = Diarios de Lancamentaos Cerl+D ||
|| % EEE [Ej | [ ¢ |
PAudar firma  Mavimentos Plana Zaldas Extracti Balancetes r
Al 1

Extractos
Conkas Correntes

Docurmentos em Aberto

Analise de Saldos pfantiguidade
Emissdo de Cartas

Faolha de caixa

-

Selados

BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU LISTAGENS

Permite visualizar e imprimir diversos diarios de langcamento

Diarios de Lancamentos definindo uma série de critérios

Permite visualizar e imprimir o

Razao =
balancete de razéo

Permite visualizar e imprimir o
balancete analitico

Balancetes Permite visualizar e imprimir o
balancete analitico por contas de
centros de custo ou por centros de
custo por conta

Analitico

Analitico p/ Centros Custo

Classes de Contas Nao disponivel
Extractos Permite visualizar e imprimir 0s extractos das contas
Contas Correntes N&o disponivel

Permite visualizar e imprimir os documentos por regularizar dos

D men m Aber )
ocumentos e berto clientes e fornecedores

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

Permite emitir os textos automaticamente com os moviemtos das
contas de terceiros.
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BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU LISTAGENS

Folha de Caixa Permite visualizar e imprimir folhas de caixa
Criacao de Livro Permite criar os diversos livros selados
~ Permite visualizar e imprimir o livro selado Diario /
Selados Diario / Razao ermite visualizar e imp o livro

Razao

Permite visualizar e imprimir o livro selado

Inventario / Balango Inventério / Balango

Mapas

% Contahilidade 002 - RESTAURANTE PALMA , Lda - 2006

Tabelas Editar Iva Movimentos Consulkas  Liskagens

|| % EEE D:l = E A88 Ma!'uuten;au:u de Mapa.slﬂifﬁclals
i Saldas  Extracter  Balnestd  EMissa0 de Mapas Oficiais

|tilitarios

Mudar firma  Movimentos Plano

Manutencdo de Mapas Diversos
Emissan de Mapas Diversos

Leclaracoes anuals

BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU MAPAS

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

Manutencao de Mapas Oficiais

Permite imprimir os Balancos e as demonstracbes de

Emissao de Mapas Oficiais Resultados

Permite criar, alterar e apagar outros mapas como as

Manutengao de Mapas Diversos actas e a conferéncia de lva

Permite imprimir os mapas existentes como as actas e a

issa Diver N
Emissao de Mapas Diversos conferéncia de Iva

Declarag6es Anuais Declaragdes fiscais.
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Utilitarios

¢ Contabilidade RES - RESTAURANTE PALMA, Lda - 2006
Editar

Tabelas Iva Maovimentos Consulbas

Listagens Mapas [RELN &=

& EEE ] = & BEg o _

Mudar firma  Mavimentas Plana Ealdas Extrackas  Balancete Eair .

Mudar Firma Chrl+Fa

Manutencdo da Situacdo dos Meses |

Recolha de Lancamentos 3
Exportacdo de Lancamentos

Controlo de acessos » |

Diagnosticos e correccies

BREVE DESCRICAO DOS SUB-MENUS DO MENU UTILITARIOS

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

Mudar de Firma

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

Permite importar, gerir sessbes e tirar

oHe mapas de conferéncia diaria

Recolha de Lancamentos o .
Permite importar langamentos do Siscom

Siscom e Gexor
e do Gexor

Exportacao de Lancamentos Permite exportar langamentos para outros ficheiros

Permite alterar a senha de acesso de cada

Alterar Senha o dor

Controlo de Acessos
Utilizadores Permite criar, alterar e apagar utilizadores

Diagnoésticos e Correcgées  Permite recalcular plano e firmas tipo, em caso de erros
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Anexos

Anexo 1 - “Como saber a versao que tenho instalada no
SISTOC”

O programa SISTOC tem no seu ambiente de trabalho, 0 nome e a versao da aplicagao,
assim como a versao da respectiva base de dados (Figura n® ...)

2 Contabilidade

Tabelas Editar Movimentos  Ukilicarios

-2

Eair
il

Servidor: PC

_ $ Manute... BD: sistoc: 1.63

| Ready

Fig. n?...
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Conclusao

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

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

Obrigado!

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

... 6 a sua colaboracao.”

i/ ] T\ \N
SISGARBE

“25 anos de experiéncia ao seu dispor”
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