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Introducao

O Business Suite é um produto da oferta PRIMAVERA, que da as empresas a possibilidade de
gerirem os seus processos de vendas, compras, inventario, contas correntes, caixas e bancos, de
uma forma extremamente simples e intuitiva. O produto é disponibilizado via internet, sendo que
a empresa ndo necessita de mais do que um web browser para poder comecar a operar
(aconselha-se, no entanto, a consulta dos requisitos).

Subscricao do Servico

Como subscrevo o servico?

A subscricdo envolve o contacto com um parceiro PRIMAVERA.

Para encontrar um parceiro PRIMAVERA pode consultar a drea do portal destinada a esse efeito:
http://www.PRIMAVERAbss.com/pt/Parceiros-Pesquisa%20Partners.aspx

No contacto com o parceiro deverd fornecer todos os dados da empresa, nomeadamente o seu e-
mail mais direto que sera utilizado para envio do link e credenciais de acesso ao Elevation Space
PRIMAVERA.

Depois de solicitar a subscri¢do ao parceiro PRIMAVERA, o processo de subscri¢do é iniciado a
partir do momento em que o parceiro coloca uma encomenda a PRIMAVERA.

No final do processo de subscricdo a empresa que subscreveu ird receber uma mensagem de
correio eletrénico com os dados necessarios para aceder ao Elevation Space PRIMAVERA e ao
servigo.

Acesso ao Elevation Space

O Elevation Space PRIMAVERA é um portal onde o cliente pode, entre outras coisas, subscrever
servigos, criar contas de utilizador e configurar acessos a produtos e servigos disponibilizados por
via desse portal.

Na sequéncia da subscri¢do da solugdo Business Suite, a empresa subscritora recebera um e-mail

com os seguintes dados:

¢ Ligagdo internet para o portal Elevation Space
(https://www.PRIMAVERAspace.com/userspace/Login.aspx)
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e Login para acesso ao Elevation Space (consiste no email do utilizador)
¢ Palavra-chave inicial para acesso ao Elevation Space

Portal Elevation Space

(~)

Primavera

ELEVATION

Keep me logged n 1

Forgot yout Password?
Problema Accessing?

Criagao de Contas de Utilizadores e Configuragao de Acessos

Depois de entrar no Elevation Space, escolher a opgdo “Painel de Controlo”

ELE\A“ON () Primavera

Home MyPRIMAVERA v PaineldeControlo LojaOniine v  Suporte Formacdo

Painel de Controlo

A CAODR
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Criacdo e Edi¢ao de Contas de Utilizadores

Dentro da 4rea de “Painel de Controlo”, selecionar a opc¢do Utilizadores

ELE \/STI ON (+\ Primavera

Home MyPRIMAVERA v PaineldeControlo LojaOnline v Suporte Formacdo

Utilizadores Pesquisa

Podera ver nesta pagina como criar utilizadores:
https://www.primaveraspace.com/userspace/comocriarutilizadores.aspx

Selecionando um utilizador podera visualizar/editar os dados do mesmo.
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Gestao de Acessos

A gestdo de acessos dos utilizadores, permite definir a que médulos do produto cada utilizador
tem acesso.

ELE\A“ON (+\ Primavera

Home MyPRIMAVERA v PaineldeControlo LojaOnline v  Suporte Formacdo

Gestao de Acessos Pesquisa:

Approval Management Service [V]

A selecdo de mddulos esta sempre disponivel, independentemente do numero de licengas
adquiridas para cada modulo.

Por exemplo, se uma empresa tiver adquirido uma licenga para “Contas Correntes”, e tiver dois
utilizadores, é possivel dar acesso a esse médulo aos dois utilizadores. O controlo da licenga sera
feito no momento do acesso a aplicagao.

O primeiro contacto com a Aplicacao

Para aceder a aplicacdo pode fazé-lo usando o link que aparece na entrada do Elevation Space
(apds o login), ou colocando diretamente no browser o link da mesma:
https://bs.PRIMAVERAspace.com/

Entrada na Aplicacao

A primeira a¢do consiste em validar-se usando a conta de utilizador enviada no email de
subscricdo, ou uma das contas de utilizador posteriormente configuradas.

(+\ Primavera 7
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A seguir a valida¢do aparecerd um ecra de escolha da organizacdo de trabalho. No caso do
produto em questdo, aparecera apenas uma organizacao.

(= Business Suite

« - CnHN ‘@https://bg.primaveraspace.com

Business
SUite Selecionar Organizagdo

B Selecionar sempre esta organizagio

m Sieriog

(%) Prinavera

© PRIMAVERA Business Softwars Solutions S.A.
Todos os direitos reservados
wwwi.primaverabss.com

Navegador

O Navegador de operac¢des possui dois paneis de visualizacdo das tarefas:
1. Favoritos e Tarefas Recentes

2. Todas as Tarefas - Organizacao por médulo de todas as operagdes disponiveis
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Navegador: Visualizacdo de Favoritos e Navegador: Visualizacdo em
tarefas recentes arvore dos médulos e respetivas
operacoes

m

& - C f @ nttps//bs.primaveraspace.com Business Suite
Business Suite
4 Anterior
J;& Todas as Tarefas Fem -
. o osm E ito | Faturas de Vendas Pesquisar...
S Meus ravor s
EI Envios Pendentes
@ | Fatura [»] ¢ Dashboards
Tarefas Recentes 4 Vendas
e uUtilizados Recentemente £ | FA.2013.10 ;
E| Clientes
% Artigos de Vendas ﬂ FA.2013.9 .
| Fatura > 2] FA.2013.8 E Artigos de Vendas
| vendas £l Fa.2013.6 | = Transacies
El Clientes 7| FA.2013.5 a N
Cotacdo
E Painel Bordo Iﬂ FA.2013.2 Iil E d
“| Dashboard 7 FA.2013.1 ncomenda
] Andlise de Vendas I{l Envio
“| Pivot Manager r I{l Fatura
% Andlise de Lucro de Vendas I{l DE‘\I'D|I.JI;ED
E Andlise de Compras .
lﬂ Mota de Crédito
lﬂ Mota de Debito
T Mapas
¥ Compras
Através do pino de fixagdo, é possivel fixar o v Inventario
I\!a)/eglador para que este esteja sempre T e o e
visivel.
» Contas a Pagar
¢ Caixa
F - 1 ¥ Contas Bancarias
Business Suite
¥ Impostos
» Configuragdo
4 Anterior
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Precisao de Moeda
» Configuracao > Financeiro > Moedas

O sistema suporta a configuracdo de moeda para a melhor adaptacdo do sistema a empresa. Por
exemplo, quando sdo definidos valores monetarios, o nimero de casas decimais a utilizar pode
ser adaptado as necessidades da empresa.

' s (o que procura? N 7
Business Suite uE/pioes. £) 2
R oo+ R .
« Boteror = “Mocds
v * Descrigdo |Eum
Pesquisar...
* Casas Decimais 2 =
» Dashboards - .
» Vendas
e e
» Contas a Pagar =
> G vilido De | 01/01/2000
¥ Contas Bancdrias vélido até | 31/12/2100 77

¢ Impostos Casas Decimais Precos | 3 |

N

4 Configuracdo
T Geral (
) vendas
T Compras
T Inventdrio
7 Financeiro

E Moedas

2] Fluxos de Caixa

[~ Meios de Pagamento

E Condiges de Pagamento
E Documentos Externos

7| Contas a Receber

| Contas a Pagar
| Caixas

-
Atualizar Fechar

Todas as moedas estdo pré-definidas com a precisdo de duas casas decimais.
Podem ser definidos dois tipos de precisdo de moeda:

e Casas decimais de precos — precisdo apenas para pregos de artigos (na figura, assinalado
com a seta). E a precisdo utilizada no prego dos artigos nos documentos e lista de pregos
nas vendas e no preco dos artigos nos documentos e precos de artigos nas compras.

e Casas decimais — precisdo geral da moeda (com excec¢do dos precos).

E permitida a precisdo minima de 0 casas decimais e um maximo de 5 casas decimais.

Depois de alterada a precisao, a altera¢do sé se verificara quando a sesséo for iniciada novamente.

(v\ Prmavera 10
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Ficha da Empresa

A ficha da empresa deve ser acedida para conferir os dados criados no momento da subscricdo e
corrigir e/ou adicionar novos dados.

E importante que os dados sejam verificados uma vez que estes sdo utilizados na impressdo de
documentos.

Para aceder a ficha da empresa, deve-se escolher a opcdo do menu geral:

» Configuracdo > Geral > Empresas

Business Suite U

* EMPRESAS v

| Z Atualizar ‘ = Listas + | T= Grupo [[]] C

4 Anterior
Empresa & Y | Description Y | Name
- ) A _
(" Pesquisar... |59413 | PRIMAVERA - BUSINESS SUITE Portugal
| » Dashboards

F Vendas
¢ Compras

¢ Inventario
¢ Contas a Receber

Na Lista de Empresas escolher a Unica
¢ Contas a Pagar

existente e editar o registo, usando a

» Caixa . . Ly
. ligacdo na célula do cédigo da
¢ Contas Bancarias empresa.
¢ Impostos
4 Configuracdo
= Geral
E| Empresas

Dados da Empresa:
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* Empresa i~ PRIDEMO

*Nome |PRIMAVERA - BUSINESS SUITE |

*Moeda Base

i: EUR Euro |&

*MNIF 503140600

*Pals

ins PT Portugal ||:'.“

Rua |Rua da Primavera |

Nimero da Porta |123

Area Postal |4700-123

MNome da Cidade BRAGA
Email |bs@hs.p'(

Telefone (253123456

Fax |253123456

Telemdvel 611234567

Capital Social |100000 |

Sede do Registo |Bmga |

Nimero do Registo |1254696165 |

* Contabilidade | Normal -

Ficha de Artigo

Para comegar a emitir documentos necessita de configurar artigos e entidades.

A lista de artigos é acedida através da opgdo de menu:

» Inventario> Artigos

.gg busi i imaverabss.com* .l! 69413-BusinessSuite O que procura? Fe)
" e v
| e Atualizar ‘ a.:; f @ ||:| - Listas - E Grupo m:l Colunas ? Filtros E Formatacdo 7 Parametros |a - '\. Opcdes... - B
Imagem ‘Artigo [cATe | Palavra-chave | Descrigdo hTd | Marca v ‘ Céd. de Barras W |Sa\do de Stock | -
[0
! “‘4/&'- BOODS CLARK Mesa CLARK TABLEART 5601234110050 0,00
i
&=~
—_—
\
| BOODS CIAK Mesa CIAK TABLEART 5601234110060 0,00
-

Para criar um novo artigo selecione a opgao “Criar novo registo”, na barra de tarefas da lista.

s © &

| Criar novo registo [

E importante que preencha os seguintes campos: Nome, Tipo de Artigo e Regime de Impostos.

A aplicacdo vem configurada de raiz com as tabelas de impostos em vigor no mercado portugués.
Pelo que basta selecionar o grupo de impostos que o artigo usa.

(+\ Primavera 12



Business Suite

Por omissdo, ao criar um artigo, este € marcado como sendo um artigo disponivel para vendas,
compras e assinalado como movimentando inventario. Se ndo se pretender alguma destas
opcodes, basta retirar a selecao correspondente.

Se quiser que o artigo possa ser vendido ou aparecga nas operagGes de compra, tera que
preencher alguma informacdo adicional:

e Vendas: Unidade de Venda; Precos de Venda

e Compras: Unidade de Compra

Ficha do Artigo

" L —
* Descrigio |
consesoms| |
*Tipo | Artigo - |
Geral Vendas Inventdric Compras  Observacies
a CLASSIFICAGAC || Movimentos de Inventdrio
. [« Artigo de Vendas
*Unidade Base ‘ms ||;ffl A
@ Artigo de Compras
Classificaco - |7
Marca ‘ms |E,fl
8 IMPOSTOS
*Regime de Impostns‘ms |gfl (
Regime de Retencdo ‘ms |E,fl
Criar Fechar

Tabulador de Vendas

LA

* Descricéio |

S

*l'lpo|ArtigD v|

Geral Vendas Inventdrio Compras Observagdes

*Unidade de Vendas |in§ UN Unidade &
Lista de Precos B | Preco Unidade
PVP € 23,00 |UN

(v\ Prmavera 13
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Depois de preencher os campos da ficha do artigo, grave o registo, utilizando a op¢do “Criar”.
Repita a operacdo para a introducdo de todos os artigos comercializados pela sua empresa.

Ficha de Entidade

Na solugdo ELEVATION Business Suite a gestdo de entidades é centralizada. Uma determinada
entidade pode ser Cliente e/ou Fornecedor. A qualquer momento é possivel indicar que um
determinado cliente passou a ser fornecedor ou que um determinado fornecedor passou a ser
cliente.

Esta gestdo é feita numa Unica ficha, a ficha de Entidade.

Para aceder a ficha da entidade pode fazé-lo com recurso a uma das seguintes listas: lista de
clientes ou lista de fornecedores.

O acesso a lista de clientes é dado pela op¢cdo de menu:> Vendas> Clientes
O acesso a lista de fornecedores é dado pela opcao de menu:> Compras> Fornecedores

Ficha de Entidade - Vista Simples

@\ Business Suite

& = C fi [ hitpsy//bsprimaveraspace.com &l =
w - d - 69413-Busi i 0 que procura? £
- cuewTes -
b *Entidade | ALCAD Editar

*Termo de Pesquisa |ALCAD Cotagoes Pendentes

*MNome |Soluciones Cad de Madrid, SA

* Pafs [ ES Espanha

*Moeda |5 EUR Euro

&

NIF |ES.78475243

9 ENDERECO

Rua |PASSED DE PORTUGAL, 464646

Nimero da Porta
Cidade |MADRID

Area Postal

]

v CONTACTO
~ VENDAS
~ COMPRAS

~ OUTRAS OPCOES

Atualizar Fechar

28—

Entidade.
SOFRIO
valor
392,00

Informagao de Credito

Clients
ALCAD

Estado do Cliente
Desbloqueado
Limite de Crédits
45.567,00

Saldo Conta Carrante
0,00

Vendas Mensais

B3E5k

2365k

3ESK

m Primavera
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Para mudar para a vista completa:

w1 Business Suite

& - C f @ nhttps//bs.primaveraspace.com

)

* ATUALTZAR ENTIDADE * RARel{= )=

G- * Entidade |1 ALCAD |
v | Vista Simples

a |ALCAD |

Vista Completa : .
B £ |Su|.u.l::mnes Cad de Madrd, 5&

Details Folis |in5 ES Espanha

* Moeda |ins EUR Euro

Ficha de Entidade - Vista Completa

=\ Business Suite

& > C fi @ hitps//bsprimaveraspace.com 7ol =
U . 6941 ite (0 que procura? 2
N S - <o °
Edit:
*ome | saluciones Cad de Madrid, 5A Cotagoes Pendentes
* ¥ Cliente? SOFRIO
o
¥ Fornecedor? Valor
NIF |ES.78475243 392,00,
Geral Vends Compras  Preces de Compra  Enderecos  Contactos  Contas Bancdrias  Resumo  Observagdes
*pais 1 ES Espanha | = EnpERECO Informacao de Credito
*Moeda s EUR_Euro e Rua |PASSED DE PORTUGAL, 464645 Cliente
ALCAD

Telefone |00.034.1.474747447 Nimero da Parta
Estado do Clienta
Fax [00.034.1.4374747474 Cidade MADRID Desblogueado

Telemével 57889667 Area Postal Limite de Crédito
45.567,00

Saldo Conta Corrente

w

Email |oeneral@alcad.es |

Website |www.businessPartners.pt | 0,00

Vendas Mensais.

365K

365K

2365k

Atualizar Fechar

Preencha todos os dados solicitados nos varios separadores da Ficha da Entidade, de modo a
poder emitir documentos sem problemas.
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Entrada de Stock

Um documento de Venda (ex. fatura) que tenha artigos que movimentem inventdrio fard com que
as quantidades indicadas sejam subtraidas aos armazéns indicados. Caso esses armazéns ndo
possuam a quantidade de artigo a movimentar, ocorrera um erro.

Os armazéns podem ser abastecidos como consequéncia da emissdo de determinados
documentos. Exemplo disto sdo o Documento de entrada de Stock e a Fatura de compras.

Documento de Entrada de Stock

» Inventario > Transagdes > Entrada de Stock

%) Business Suite
& & C f @ nitps//bsprimaveraspace.com
u businesssuite@primaverabss.com» 69413-BusinessSuite Q@ que procura? p
e e i
b * Tipo ‘m! ES Entrada Stock |r§‘ * Série | 2013 - ‘
* Armazém |1 ARMAZEM1 Armazemi Jem *Nimero| 1%
e “Data [22:01-2013 |7
Data Langamenta | 22-01-2013 |[73] Total € 368,40
Artigo B | Descrigio Quantidade Unidade EF | Preco Unitdrio Total
AQDO1 Cadeira QUEEN 34 UM € 6,60 € 224,40
BODO1 Mesa ELIPSE 12 Un £ 12,00\ € 144,00

Cligue agui para adicionar uma nova linha

o OBSERVACOES

Criar Fechar

Se, por algum motivo, for permitido que o langamento de um documento resulte em stock
negativo, é possivel mudar um parametro global da gestdo de Inventdrio, que ird permitir esse

cenario.

» Configuragdo > Inventario > Configuracdo do Inventario

(v\ Prmavera 16
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(=) Business Suite

& = C fi [ htps//bs.primaveraspace.com o) =
busil i imaverabss.com~ 69413-BusinessSuite (0 que procura? Jo)l
Lyl ¥ ENTRADA DE STOCK =

¢ E Permitir Stock Negativo

Fatura¢ao

Cada documento de venda: Fatura, Guia de Remessa ou Nota de Débito, possui uma entrada
especifica de menu.

Os editores de cada documento de venda sdo muito semelhantes. Este texto descreve o editor de
faturas. No entanto os conceitos de utilizacdo para os restantes documentos sdo idénticos.

Como criar uma nova fatura?

Aceder a opgdo de menu:

» Vendas > Transagdes > Fatura

) Business Suite x
€& & C fi [} bsprimaveraspace.com 72|

: " L] . businesssuite@primaverabss.com ¥ . 69413-BusinessSuite (0 que procura? O
|W Business Suite ™ T

< Anterior <& *Tipo [is FA_Fatura |94: *Série | 2013 - Bruto 0,00
* Cliente [i: 50 J& | | Nimero Desconto € 0,00
Pesquisar...
Enderego Cliente Terme de Pesquisa *Data | 23-01-2013 Liquido £ 0,00
» Dashboards
SOFRIO SOFRIO Nota : Impostos € 0,00
4 Vendas

<

B Clienten ‘ ‘ Impostos Ind Total € 0,00
(| Artigos de Vendas Artigos  Condighes  Pronto Pagamento  Envie  Impostos  Retencdes
7 TransacBes
] cotagéio b Artigo & | Descrigio | Armazém CF | Data de Envio| Quantidade Unidade &' | $rkco Unitario Desconto 1 Impostos Retengbes
| Encomenda »
| Envie »
[ | Fatura »
| Devolugde » . 2.a
7 Enteess , O tipo de documento, a série, o :
| Nota de Débito » 0 ~ 2
&5 Mapes nimero da fatura e a data sao C
» Compras . . =
» Inventario Sugerldos automaticamente 8
» Contas a Receber %
» Contas a Pagar L:

b Caixa

» Contas Bancdrias
» Impostos

» Configuracdio

Clique aqui para adicionar uma nova linha

O OBSERVACOES

Criar Guardar & Imprimir - Copiar De... ~  Fechar

(+\ Primavera 17
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O tipo de documento e respetiva série sugeridos deverdo estar configurados de base (estas
configuracGes podem ser revistas a qualquer momento).

Assim, o primeiro campo a preencher deverad ser o Cliente. Isso pode ser feito, tal como se vé na
imagem anterior, comecando a escrever parte do nome do mesmo, e escolhendo um dos registos
sugeridos no resultado da pesquisa.

Se quiser ver a lista completa de clientes, no mesmo campo, deve pressionar a tecla “Insert”, ou
clicar no simbolo “ins”. Esta acdo fard com que a lista abra e possa fazer pesquisas mais avancadas
sobre a lista de clientes. Na lista, deverd escolher um registo e clicar no botao “Selecionar”, para
completar o processo de selecdo e regressar ao editor da fatura.

O passo seguinte é a selecdo de artigos que vao ser faturados. Para isso deverd, na grelha de itens
a faturar, usar o link “Clique aqui para adicionar uma nova linha” (ou usar o menu de contexto).

$ Clique aqui para adicionar uma nova linha J

w

Opgdes de menu de contexto da grelha de introdugdo de artigos a faturar:

Artigos  Condigdes  Pronto Pagamento  Envio  Impostos  Retencies

Artigo &' | Descricio Armazém ' | Data de Envio| Quantidade Unidade &
2% | Adicionar linha Ctrl+(+)
2% | Inserir linha acima Ctri+Up
=+ | Insenr linha abaixo Ctrl+Down
33 | Duplicar linha Ctri+C
& | Mover linha para cima Shift+Up
w | Mover linha para baixo Shift+Down
Exportar 3

Selegdo de artigo na linha:

(v\ Prmavera 18
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Artigos  Condiges  Pronto Pagamento Envic  Impostos  Retencies

Artigo B | Descricdo Armazém G | Data de Envio| Quantidade Unidade G| Preco Unitdrio
B | 23-01-2013 1,00 € 0,00
Artigo de... Descrigdo

ADDO1 Cadeira QUEEN

AD002 Cadeira SIGMA

ADDD3 Cadeira BLACKART

ADDD4 Cadeira CLYDE

ADD0S Cadeira AVANA

ADDDS Cadeira ETOILE

ADDO7 Cadeira SMART

ADDOB ADDOB

ADDOS ADDDS

Usando a tecla “Enter”, podera navegar entre os campos da linha. Chegado a ultima coluna, se
continuar a clicar em “Enter”, adicionara automaticamente uma nova linha a fatura.

No final, selecione as op¢Ges “Guardar e Pré-visualizar”, “Guardar e Imprimir”, ou simplesmente
“Criar”, que é a op¢do definida por omissao.

Clique aqui para adicionar uma nova linha

S OBSERVACOES

Guardar & Pré-visualizar

Guardar & Imprimir

Criar Guardar e Imprimir~  Copiar De... »  Fechar

Como configurar uma nova série para um documento de venda?
Para configurar uma nova série para um documento de venda realize os seguintes passos:

1. Inicie a configuracdo de uma nova série de um documento de venda, acedendo a Todas as
Tarefas > Configuracdo > Vendas > Tipos de Documento;

2. Escolha o tipo de documento pretendido para edicdo;

3. No ecrd que entdo se abre, o sistema apresenta uma lista com os tipos de documentos
registados. Para criar uma nova série, selecione a linha do tipo de documento e em
seguida clique em "Editar Tipo de Documento”. Em alternativa execute um duplo clique
sobre a coluna Tipo.

No ecra “Tipo (tipo do documento)” estd disponivel uma lista com todas as séries registadas para
o documento. Para criar uma nova série clique no link “Clique aqui para adicionar uma nova
linha”.

Deverd entdo preencher os seguintes campos:
e Série: nome da série
e Omissao: selecionar se esta série for sugerida por omissdao no langamento de novos
documentos deste tipo
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e Impostos: selecione se for uma série com impostos incluidos
e Numero de cépias: nimero de vias de impressao.

De acordo com o tipo de documento poderao existir ainda outras colunas. Por exemplo, no caso
de uma Fatura sera possivel indicar se € uma série para integracdo de documentos externos.

Nem todas as colunas aparecem por omisséo na linha. Para configurar as colunas a mostrar clique no link
“Colunas Adicionais” que se encontra na parte lateral direita do separador. Uma destas colunas é o “Tipo de
Comunicagao” que deve estar preenchida em fungdo da necessidade de envio do ficheiro SAFT-PT ou da
comunicagdo de Documentos de Transporte a AT.

Como criar Listas de Precos e Associa-las a Artigos?
Comece por criar a lista de pregos:
1) Aceda a Todas as Tarefas > Configuragdo > Vendas > Listas de Precos;

2) Na listagem que aparece, clique sobre o botdo “Criar Novo Registo” para adicionar um
novo registo;

3) Indique um identificador para a lista de precos e a moeda em que os precos associados a
esta lista deverao ser introduzidos. Podera também indicar se os pregos incluem impostos
(IVA).

Os precos dos artigos para uma dada lista sdo indicados na ficha do artigo. Para efetuar esta
associacao, proceda do seguinte modo:
1) Abra alista de artigos de venda em Todas as Tarefas > Vendas > Artigos de Venda

2) Pesquise o artigo pretendido, utilizando o botdo de filtragem que aparece sobre as
colunas de pesquisa (por exemplo no codigo ou descri¢do do artigo)

3) Apos ter encontrado o artigo, selecione-o na lista e faca duplo-clique sobre o campo
cddigo do artigo para o editar. Pode também utilizar o botdo “Editar o registo atual” na
barra de comandos da lista.

4) Na ficha do artigo, aceda ao separador “Vendas” e clique sobre a opcdo “Clique para
adicionar uma nova linha” na grelha de listas de precos. Introduza o cddigo da lista de
precos previamente criada, ou utilize a tecla <INSERT> para a selecionar, a unidade de
venda e indique o respetivo preco do artigo. Note que para o mesmo artigo pode ter
diferentes listas de precos (por exemplo para tratar precos em moedas diferentes) e pode
também indicar precos distintos para a mesma lista e unidades diferentes.

Recibos

Cada vez que é criada uma fatura de vendas ou compras, é lancado um valor pendente na conta
corrente do cliente ou do fornecedor.

Os pendentes nas contas correntes sdo regularizados através da emissdo de recibos de clientes ou
de pagamentos a fornecedores.
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Como criar um recibo de clientes?

Aceder a opc¢do de menu:

» Contas a Receber > Transacdes > Recibo

2\ Business Suite

& = C i [ bsprimaveraspace.com e =
. N ) . businesssuite@primaverabss.com » . §9413-BusinessSuite (0 que procura? N
Business Suite ™ e =
G o
4 Anterior o *Tipo [is RE Recibo & *Série | 2013 -] Bruto € 0,00
) *Entidade [« e * Ndmera 3 b= Desconto € 0,00
Pesquisar...
=5 \:I *Data |23-01-2013 |[35] valor Retido € 0,00
» Dashboards o
Liguide = 0,00
» Vendas
— ~ FILTRO
» Inventério Pendentes  Meios de Recebimento  Retengdes  Outros Dados
4 Contas a Receber
= Transagdes Carreqar...  Carregar consolidado...
2| Recibo 3 [[] Selecionado | vencido Origem Valor Pendente Liquidado Descento Retido
| Aviso de Vencimento »
T Mapas
» Contas a Pagar ¢
» Caixa o=
» Contas Bancarias E
» Impostos 2
=
b Configuracdo i}
2
H
3
8
¢
“C ) >
~ OBSERVACOES
Criar Guardar e Imprimir - Fechar

Apds a selegdo da entidade podemos carregar os valores pendentes para a grelha, utilizando a
tecla “Carregar...”

Depois de selecionar os documentos que queremos liquidar, deve passar para o tabulador “Meios
de Recebimento”

Pendentes  Meios de Recebimento  Retengfes  OQutros Dados

Carregar... Carregar consolidado...

D Selecionado | vencido Origem Walor Pendente Liquidado
[ 17-02-2013 FA.2013.5 | 3.665,40 3.665,40 € 0,00
[+ 17-02-2013 FA.2013.6 | € 3.665,40 £ 3.665,40 € 3.665,40
[+ 17-02-2013 FA.2013.7 € 366,54 € 366,54 € 366,54
] 20-02-2013 FA.2013.5 € 366,54 € 366,54 € 0,00
] 20-02-2013 FA.2013.9 £ 366,54 € 366,54 € 0,00
[ 21-02-2013 FA.2013.100 € 1.599,00 1.599,00 € 0,00
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No tabulador “Meios de Recebimento” deve indicar o destino do dinheiro e classificar o tipo de
Fluxo de Caixa (ver figura).

Pendentes  Meios de Recebimento  RetengSes  Outros Dados

* Caixa ‘im CAIXA Caixa |L>F *Fluxo de Caixa |ir\s RE(] IE?'
* Conta Bancaria ‘im |I:fI Fluxo de Caixa ‘ Descrigdo
o RECIBOS RECC Recebimentos - Clientes
RECE Recebimentos - Estado

Sugerir meios de recebimento

De seguida devera clicar no link “Sugerir meios de recebimento”, de forma a que possa liquidar,
se necessario, usando mais do que um meio de pagamento.

* Caixa [is CAIXA Caixa |e= *Fluxo de Caixa |1 REC &
* Conta Bancéria | [E3
B RECIBOS
Sugerir meios de recebimento
| Meio de Pagamento B | Valor | Descricdo Banco do Chegue  Conta Bancaria | Ndmero do Chegque Local de Emissdo do... |
CHQ € 3.000,00 BCP 7687433943221 2344243 Braga
UM = 1.031,94 |

Por fim deve selecionar a opcao “Gravar” para que a liquidagdo seja consumada.
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Anulacoes

A anulacdo de documentos certificados sé pode ser feita no estrito cumprimento das normas
legais. Ndo é objetivo deste texto explicitar essas normas.
E possivel anular uma fatura desde que esta ndo tenha movimentos de conta corrente associados.

Para anular uma fatura deve aceder a lista de faturas:

» Vendas > TransagOes > Fatura = Listas / Faturas de Vendas

Business Suite
‘ rior Listas
/ | E Faturas de Vendas
\Pesqutsar... E Envios Pendentes
F L)asnooaras .
4 Vendas _ Tarefas Recentes
] clientes 7] FA.2013.10
| Artigos de Vendas 7| FA.2013.9
= Transacdes “| FA.2013.5
2] cotacdo " -l FA.2013.6
“| Encomenda . 7| FA.2013.5
71 Envie , 7| FA.2013.2
| 2| Fatura o 2| FA.2013.1

Na lista, selecionar a op¢do “Eliminar registo atual”.

= FATURAS DE VENDAS

‘ﬂﬁ.tualizar 3 & |E] - | (] vListas -
‘Data - T | Nome :Io| Eliminar regist:: atual | 7 ‘
~ Ontem
|| 22-01-2013 | FA | 2013
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Importacao de Pendentes

A importacdo de pendentes é uma funcionalidade disponivel através do editor de “Carregamentos
em Lote” a partir de ficheiros com o formato CSV/Excel. Os ficheiros devem seguir regras
adequadas para o sucesso da importacao e abaixo estdo listadas as mais relevantes:

Codificagdo — Todos os ficheiros devem usar o formato de codificacdo Unicode (UTFS,
UTF16);

Cabecalho — A primeira linha do ficheiro deve conter um cabecgalho indicando o nome das
colunas conforme sugerido no ficheiro de amostra;

Nomes das colunas — Os nomes das colunas devem corresponder aos nomes indicados no
ficheiro de amostra;

Numero de colunas — O ficheiro pode conter menos colunas do que aquelas que sdo
sugeridas no ficheiro de amostra desde que as colunas subtraidas ndo correspondam a
dados obrigatérios. E no entanto essencial que todas as linhas tenham o nimero de
colunas indicado no cabecalho;

Ordem das colunas — A ordem das colunas é aleatdria e ndo tem que seguir a sequéncia
sugerida pelo ficheiro de amostra;

Datas — Todos os valores do tipo ‘data’ deve seguir o padrdo: “YYYY-MM-DD hh:mm:ss”. A
componente relativa a hora é facultativa;

Separador dos milhares — N3o deve ser usado um separador de milhares nos campos
decimais;

Referéncias nulas — Para representar uma associacdo nula (ndo definida) podem ser
usadas as seguintes expressoes: “” (vazio), “null” ou “NULL” (sem aspas).

Antes de proceder a importacdo, garantir que tem criadas as Entidades referidas no ficheiro de
importag&o.
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Carregamento de Dados em Lote

Para fazer a importacdo deve ir a opgao:

e Configuragéo > Servigos > Carregamento de Dados em Lote

Business Suite
4 Anterior ‘,.’,?Ammizar 3l
[ Pesquisar... Sessio ' Y | Ident
» Dashboards
» Vendas
» Compras
» Inventario

» Contas a Receber

» Contas a Pagar

b Caixa

» Contas Bancdrias

¢ Impostos

4 Configuracdo
T Geral
T Vendas
| Compras
T Inventdrio
) Financeiro
) Impostos
T Servigos

| 4 | carregamento de Dados em L... |

| Carregamento de Dados em Lote |

Posteriormente deve clicar no botdo “Criar novo registo”:

E Grupo mj Colunas ? Filtros Formatacdo 7 Parametros | Q -

‘\. Opgdes... -

% Listas -
v

Servico W |
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Ird aparecer a janela correspondente:

0 M NEHERAROS EM LOTE
u Identificador |Importaca01 |
* Madulo | Financial - |
* Servico | External Document Service - |
* Formato do Ficheiro | Ficheiro simples - |
Entidade Entig Ficheire simples | &' Modelo
ExternalDocument Excel XML Modelo

Aqui preencher os seguintes dados:

e |dentificador: Nome que identifique a importagéo a efetuar.

e Modulo: Neste caso (importagéo de pendentes) deve escolher o médulo Financial

e Servico: Deve escolher “External Document Service”

e Formato do Ficheiro: Existem duas opgdes suportadas. “Ficheiro Simples (CSV)” ou “Excel XML". O
utilizador deve escolher o formato de ficheiro com o qual esta mais a vontade.

Consoante o Formato do Ficheiro selecionado, pode selecionar o ficheiro Modelo sugerido,
clicando na ligagcdao Modelo:

CARREGAMENTC DE DADOE EM LOTE X

'u' Identificador |Impcrrtacaol. |

*Modulo | Financial - |

* Servigo | External Document Service - |

* Formato do Ficheiro | Ficheiro simples -

Entidade Entidade? * Documento &' Modelo

ExternalDocument v Modelo

O ficheiro modelo indica a estrutura que deve seguir para a correta importagdo dos pendentes.
Este ficheiro deve ser usado para preencher com os dados que pretende importar. De seguida
serda demonstrado como devem ser preenchidos estes ficheiros.
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Campos a preencher nos ficheiros:

e |d - Identificador

e SourceDoc - Cadigo do Documento (e.g.: numero e série)
e IssueDate - Data de emisséo

e PostingDate — Data de langamento

e Description - Descricao

e TotalAmount - Valor total

o TaxTotal - Total de impostos

e Natureld - Natureza (1 — débito, 2 — crédito)

e Currencyld - Cddigo da Moeda (e.g.: EUR)

e ExchangeRate - Taxa de Cambio

A B [ ] E F G H I J
1 ld  SourceDoc lzsueDate FostingDate  Description Totaldmount  TaxTotal Matureld  Currencyld ExchangeRate
2__5_|FA.E><TZD13.5 1041042013 10A10/2013 Factura externa 3 2000 460 1 EUR 1

Figura 1 - Exemplo ficheiro Excel XML (parte 1)

o DueDate - Data de vencimento do documento

e Partyld - Cddigo da Entidade

e Note - Notas

e PaymentTermld - Codigo da condig@o de Pagamento (e.g.: 30D — Cédigo para 30 dias)

e PaymentMeanld - Cédigo do meio de Pagamento (e.g.: NUM — Numerario)

e Companyld - Codigo da empresa

« FinancialAreald - Cédigo da Area Financeira (1 - Contas a Receber, 2 — Contas a Pagar)
e AccountPostingld - Esta coluna deve ser preenchida com “null” (sem aspas)

e |sPrinted - Esta coluna deve ser preenchida com “null” (sem aspas)

K L b ! 8] F 0 F )
DueDate Paryld MNote PaymentTermld PaymentMeanld Companyld FinancialAreald AccountPostingld 1sPrinted
!31,.“1 0/2013 SOFRIO null - 30D MUK BS-DEMO-ORGAMIZATION 1 null null

Figura 2 - Exemplo Ficheiro Excel XML (parte 2)

1 "'Id', "SourceDoc", "IssueDate", "PostingDate”, "Description®, "TotalAmount™, "TaxTotal", "NatureId"”, "Currencyld"™, "ExchangeRate™, "DueDate", "P
2 2,FA.EXT2013.2,01-01-2013,01-01-2013,Fatura Externa,1000,230,1,EUR,1,20-01-2013,S0FRIC, null, 30D, NUM, BS-DEMC-CRGANIZATION, 1,null, null

Figura 3 - Exemplo ficheiro CSV

Fechar sempre o ficheiro a importar antes de o submeter.
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Apds o preenchimento do ficheiro de importacdo, o mesmo deve ser carregado e submetido:

CARREGAMENTC DE DADOS EM LOTE *

Identificador | IMP26

* Modulo | Financial

* Servigo | External Document Service

* Formato do Ficheiro | Excel XML

-

Entidade Entidade? * Documento

& | |[Modelo

.xml| Procurar || Modelo

ExternalDocument + Ilmpurtal:an

Depois de carregado o ficheiro, a importagdo ird iniciar apos clicar no botdo “Criar” localizado no
fundo da pagina.

O estado da importacdo pode ser conferido em:

e Configuragdo > Servigos > Carregamento de Dados em Lote

|L"Ah.|alizar 3 & @ ||:| -

% Listas - E Grupo mj Colunas

Sessfo &' Y | Identificader W | Médule ¥ | Servigo hTd
| 1 Importacaol Financial

ExternalDocumentService

Clicando no botdo editar ird ver o estado da importacao:

* SESS5A0 (1) CARREGAMENTO DE DADOS EM LOTE *

o “Sesso[m1 | Total A Carregar 1
Identificador Importacaocl Total Carregados 1=
Médulo Financial Total Falhados 0 s
Servico ‘ExternalDommentService
Formato do Ficheiro Excel XML
Estado Realizado
Mensagem Detalhes Ficheiro Linha Coluna Estado
Uma entidade "ExternalDocument’ com o Id. '6" foi submetida corretamente. Realizado
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Os documentos depois de importados podem ser visualizados na lista de documentos externos
em:

e Configuragdo > Financeiro > Documentos Externos

SESSAD (1) » CARREGAMENTC DE DADOS EM LOTE =

a‘;:{f & @ ‘[:l - E Listas - E Grupo mj Colunas ? Filtros m Formatagde | Parametros ‘ ﬂ

Entidade ‘ Data de Emissdo ‘ Data Langamento | Descricdo kT

‘ 2 Atualizar

valor Total % | Total de Impostos |

=

Dec. Origem G

IFA.EmI]13.6 | SOFRIO 01/10/2013 11/10/2013 Factura externa 3 € 2 000,00 = 480,00

Nesta lista pode ainda editar os dados importados, efetuando eventuais corregdes. A liquidagdo
destes documentos a partir deste momento segue o mesmo processo usado na liquidagdo de
documentos criados na aplicagdo.
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Comunicacao de documentos a AT

O processo obrigatério de comunicagéo de documentos a Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT), por
exemplo, de Documentos de Transporte ou Faturas, pode ser realizado pelas seguintes vias:

e Webservice
e  Ficheiro SAF-T (PT)
e  Manualmente

Para ajudar no processo € disponibilizada informacéo de ajuda sobre:

Como configurar o acesso ao Webservice da AT?

Como configurar o tipo de comunicacdo de um documento?

Como criar um documento com comunicacao ao Webservice da AT?

Como validar o estado de comunicacdo de um documento?

Como efetuar a comunicacdo manual de documentos a AT?

Como criar o ficheiro SAF-T (PT)?

Como importar o ficheiro de resposta da AT apés comunicacdo de SAF-T de documentos de transporte?
Como indicar o cédigo da AT atribuido manualmente a um documento de transporte?

Para informagdes adicionais pode ser consultado agui 0 documento de Questdes Frequentes (FAQ).
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Via WebService

Como comunicar um Documento de Transporte ou uma Fatura via Webservice?

Passo 1 Passo 2 P 3 Passo 4
Configurar o acesso » Configurar o Tipo de Cri azso " Validar o estado de
ao Webservice da Comunicaco do SIAREITAREAMENTOs comunicacio do
AT. documento a AT como documento.

Webservice.
A
Automatica T > Automatica ——
—»  Manual —»  Manual

Passo 3.1
Criar pedido de
comunicacdo manual

do documento.
Via SAF-T (PT)
Como comunicar um Documento de Transporte ou uma Fatura via SAF-T (PT)?
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 _ Passo5
Configurar o Tipo de » Criar um /vérios » Criar a Declaragéo » Extrair o ficheiro » Apds obter o ficheiro
Comunicagéo do documento (s). Legal com ofs) SAF-T a submeter de resposta das
documento & AT doc(s) a comunicar. no Portal das financas, importa-lo
como SAF-T. Financas. na Declaracéo Legal.
Via Manual
Como comunicar de forma manual um Documento de Transporte?
Passo 1 P 2 Passo 3 Passo 4
Configurar o Tipo de » Cri azso " Efetuar a comunicagao » No documento de
Comunicaco do AT LM 20eLMENIo. via telefone / site das transporte inserir o
documento & AT como Finangas. “Codigo AT” obtido.

Manual.
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Comunicacao de documentos

Como configurar o acesso ao Webservice da AT?

Em Configuracgéo | Impostos | Configuracdo de Impostos é necessario preencher os seguintes dados:

e Utilizador - corresponde ao utilizador ou subutilizador (utilizador criado pelo sujeito passivo no
Portal das Finangas para o envio de dados de faturagéo) usado para aceder ao portal das finangas.
e Password correspondente ao utilizador definido no campo anterior.

Os campos Comunicac¢do Financeira (usado para Faturas) e Comunicagdo de Transporte (usado para
Guias de Remessa) tém duas opgdes:

e Automatico - O envio é efetuado de imediato;
e Manual - O envio é efetuado a pedido (devendo para isso ser depois usada a opcao "Criar Pedido de
Comunicagdo Manual " disponivel em Impostos | Mapas legais).

v DECLARACAO LEGAL

g‘COMUNICA(;;-’.\O AUTORIDADE
* Utilizador | 123456789 |
*Password eseeessess ‘
* Comunicacdo Financeira | Manual - }

* Comunicagdo de Transporte | Automatico - l

Como configurar o tipo de comunica¢ao de um documento?

Em Configuracéo | Vendas | Tipos de documento, de acordo com o tipo de documento*, é necessario
selecionar uma série existente ou adicionar uma nova série.

De seguida expandir o separador "Colunas Adicionais" e no campo "Tipo de Comunicagao" escolher o tipo de
acordo com a comunicacao pretendida:

= SAF-t (PT) - Comunicagéo por exportacao do ficheiro SAF-t (PT).

=  Webservice - Comunicagéo imediata com recurso ao servico disponibilizado para o efeito pela AT.
®  Manual - Documento comunicado manualmente a AT.

®  Sem comunicagdo - os documentos ndo serdo comunicados a AT.

Por fim, “Atualizar” para gravar.

*Para uma Fatura entrada nos Tipos de Documento corresponde a “Fatura de Vendas” e um Documento de
Transporte a “Envio de Vendas”.
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- owto o v

*Tipo |1 GR
DescricSo |Guia Remessa |
[¥] Por omiss3o?
Tipo Fiscal [ms GR Guia de remessa |:’f’
© CONTROLO QUANTIDADES COPIADAS
] Aviso
[l Erro
8 SERIE
Série 2 | Por omissdo? | Impostos Incl. | Externo? Lolunas.Adicionai
2012 O O ] |[Tipo de Comunicacso| [ web Service ~
2013 4] O [&] Ty SAET
O [ O T O[] [xomeroatul (e Servics
Sem comunicaco
> CaE Manual L
Clique aqui para adicionar uma nova linha
) ———————| »

Como criar um documento com comunicac¢ao ao Webservice da AT?

Na criacéo / gravacgao deste tipo de documento, € necessario garantir que é associada ao documento a série
configurada com o tipo de comunica¢édo “Webservice”
Ao gravar o documento, este é comunicado via Webservice.

Nos documentos de transporte a hora de carga tem de ser posterior a hora atual, caso contrario 0 servico
das Finangas devolve um erro e a comunicagao falha.

Nos documentos de transporte todos os codigos postais tém de estar no formato 0000-000.

Como validar o estado de comunicagao de um documento?

ApoOs a gravacao de um documento com uma série configurada para enviar via Webservice, caso a
comunicacgao do documento seja decorra com sucesso, é automaticamente atribuido ao documento o cédigo
da AT.

O codigo da AT atribuido a um documento pode ser consultado nos seguintes locais:

e Quando se trata de um documento de transporte, o cédigo pode ser consultado no préprio
documento no campo "Cédigo AT", disponivel no separador "Envio".
e Em Impostos | Mapas Legais | Pedidos de Comunicacédo a AT.

Na segunda opgéo é apresentada uma lista com os pedidos de comunicacdo ao servigo das financas e
respetivo estado da comunicagéo.
Ao consultar o detalhe do Pedido de Comunicagéo, séo apresentados os seguintes dados:

e Detalhes do “Pedido”
o Numero do Pedido de Comunicacéo;
o Documento de origem;
o Tipo de Declaragéo, os tipos de declara¢éo podem ser:
=  Fatura;
= Transporte.
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o Tentativas de comunicagéo - nimero de tentativas de comunicagéo ja efetuadas;
o Estado da comunicacao;

=  Com éxito;

=  Falhou.

o “Resposta’” recebida apdés comunicagdo com o servigo da AT
o Cobdigo da Resposta - pode ser consultada a descricdo deste cédigo nos seguintes
documentos do portal das financas:
= Comunicagao de faturas - pagina 27 do documento que se encontra aqui;
= Comunicagdo de documentos de transporte - pagina 24 do documento que se
encontra aqui.
o Descricdo da resposta - é apresentada a mensagem retornada pelo servigo de finangas;
o Numero do Documento de Resposta - nimero do documento origem comunicado a AT;
o Cobdigo de resposta AT - codigo atribuido ao documento comunicado no caso dos
documentos de transporte.

e Erros ocorridos durante o processo de comunicagdo do documento (mensagem e detalhes).

Nos casos em que a comunicagao falhou pode ser efetuado um novo pedido de comunicagao selecionando o
atalho "Tentar Novamente Comunicagado". Sera apresentada uma mensagem a confirmar a nova tentativa
de envio.

>

~ PEDIDO DE COMUNICACAO A AT (SALES.DELIVERIES.GR 2013/9) * ¥ PEDIDO DE COMUNICACAO

o *Envio |1+ GR.2013.2

* Cliente | SOFRIO | [sofrio, Lda

*Endereco |Sr. Pinguim
Rua do Eterno Gelo, 17
9987 Pélo Norte

Artigos Condicdes Envio  Impostos

O CONDICOES DE ENVIO

* Condicio de Envio | V.VIAT V/ Viatura

O CARGA

Local ]NIMorada

Rua }aaaaaa

Nimero aaaaaa |

Area Postal |4566-343 |

Cidade ]aaaaaaa |

*Pais |is PT_Portugal

Data/Hora |13-06-2013 |[{5]|  12:00:00 3| D)

I Cédigo AT |123456| |

Como efetuar a comunicagao manual de documentos a AT?

Quando na Configuracdo de Impostos a comunicagdo financeira ou de transporte dos documentos via
Webservice foi definida como “Manual” é necessario aceder a Impostos | Criar pedido de comunicagéo
manual e realizar 0s seguintes passos:
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1. Escolher o periodo a enviar;

2. Indicar o tipo dos documentos que pretende enviar (financeiros ou de transporte);
3. Selecionar o atalho "Carregar documentos";

4. Criar.

O estado da comunicag@o dos documentos selecionados pode ser consultado em Impostos | Pedidos de
comunicagao a AT.

Como criar o ficheiro SAF-T (PT)?

ApOs criar os diferentes documentos a comunicar a AT por ficheiro SAF-T (PT) é necessario criar e extrair o
ficheiro a submeter no portal das Financas, realizando os seguintes passos:

Aceder a Impostos | Mapas Legais | Declaragdo Legal;

Para o tipo de documento selecionado aplicar os filtros correspondentes (por exemplo, entre datas);
Criar;

O passo seguinte sera aceder a Impostos | Mapas Legais | Declaragdo Legal | Declarag6es Legais;
Verificar a coluna “Estado” da declaracédo legal a que corresponde o ficheiro a exportar (devera ser
“Com éxito”);

Selecionar a coluna “Numero”;

7. Selecionar “Guardar ficheiro SAF-T".

aprwndPRE

o

O passo seguinte sera submeter o ficheiro no Portal das Financas e obter no mesmo local o ficheiro de
resposta.

Como importar o ficheiro de resposta da AT apés comunicacdo de SAF-T de
documentos de transporte?

ApOs o envio de um ficheiro SAF-T (PT) de comunicacédo de documentos de transporte a AT é necessario
importar o ficheiro de resposta fornecido pela AT para atribuir aos documentos os respetivos codigos.
Para realizar a importacéo, efetuar os seguintes passos:

8. Aceder a Impostos | Mapas Legais | Declaracao legal;

9. Editar a declaracao legal a que corresponde o ficheiro a importar;
10. Selecionar o atalho "Importar Ficheiro de Resposta SAF-T";

11. Escolher o ficheiro a importar.
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¥ ENVIO DE VENDAS v ENVIO (GR.2013WS.1) * v ENVIO * v DECLARACAO LEGAL

a Dedaraga'folegall.m TRANSPORTE.2013.1 Data |18-06-2013 |15

Nota |
Estado Com éxito
A FILTRO

Data Inicial 01-02-2012 5 Data Final 20-06-2013 {5

Documentos  Mensagens

Doc. Origem | Data do Documento% Entidade & NIF Incidéncia Valor de Imposto

GR2013.3 13062013 SOFRIO 501532927 € 367,00 € 69,00
GR2013.4 13-06-2013 SOFRIO 502028351 € 367,00 € 59,00“'
GR.20135 13-06-2013 SOFRIO ' 502028351 € 367,00 € 69,00 ;7
GR2013.6 13-06-2013 SOFRIO ' 502028351 (€ 148,00 € 28,00
GR.2013.7 | 13-06-2013 SOFRIO |s01532027 '€ 367,00 € 69,00
GR.2013.8 13-06-2013 SOFRIO 'so1s32027 € 367,00 € 69,00
GR.2013.10 18-06-2013 SOFRIO 's01532027 € 148,00 € 28,00
Guardar ficheiro SAF-T

Importar ficheiro de resposta SAFT-T

Como indicar o cédigo da AT atribuido manualmente a um documento de
transporte?

Nos casos em que o codigo do documento de transporte foi obtido via telefone ou através do site das
finangas, é necessario atualizar o documento de transporte e efetuar os seguintes passos:

Aceder a Vendas | Transagdes | Envio;
Editar o documento pretendido;
Selecionar o separador “Envio”;
Preencher o campo "Cadigo AT";
Atualizar.

grLNPE
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IVA — Regime de Caixa

O novo Regime de IVA de Caixa, aprovado pelo Decreto-Lei n°® 71/2013, € opcional e entra em vigor a 1 de
outubro de 2013.

Neste novo regime as empresas passam a entregar ao Estado o montante de IVA correspondente a diferenca
entre os valores efetivamente recebidos dos seus clientes e os valores pagos aos seus fornecedores.

Empresas no regime de IVA de Caixa

Como configurar o regime de exigibilidade de IVA da empresa?

Uma empresa que se tenha candidatado ao regime de IVA de caixa devera indicar esse tipo de regime de
IVA antes de realizar a primeira fatura sob este regime.

Em Configuracéo | Geral | Empresas editar a empresa e alterar o campo “Contabilidade” para o valor que
representa o tipo de regime de IVA:

= Normal — Regime normal de IVA
=  Contabilidade de Caixa — Regime de IVA de Caixa.

Como configurar o regime de exigibilidade de IVA nos documentos de venda e
de compra?

Em Configuracdo | Vendas ou Compras | Tipos de Documento escolher o tipo de documento pretendido. Na
lista apresentada criar ou editar o documento e definir no campo “Contabilidade” um dos seguintes valores:

=  Normal — Regime normal de IVA
=  Contabilidade de Caixa — Regime de IVA de Caixa.

Este tipo de configuragéo apenas se aplica a documentos financeiros.

Existem operacdes que ndo estdo abrangidas pelas regras do regime de IVA de caixa. Desta forma o cliente que esteja ao
abrigo do novo regime tem nestas configuragdes a possibilidade de distinguir os tipos de documento sujeitos ou ndo ao
novo regime.

Quando ¢ emitido um documento configurado com Contabilidade de Caixa, o valor de IVA fica pendente de liquidacéo até que seja
emitido o respetivo recibo.

A impresséo de documentos de compra/venda emitidos sob o regime de IVA de caixa passa a conter a mengéo “IVA - regime de
caixa”.
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Como configurar o regime de exigibilidade de IVA nos Recibos?

E necessario distinguir os documentos que liquidam faturas emitidas sob o regime de IVA de caixa e que por
isso tornam o VA elegivel dos restantes.

Um recibo configurado para estar sob o regime de IVA de caixa apenas pode ser usado para liquidar
pendentes emitidos sob 0 mesmo regime ou para clientes que estejam sob este regime.

Criar ou editar um recibo em Configuragéo | Financeiro | Contas a Receber | Tipos de Documento | Recibos e
definir no campo “Contabilidade” um dos seguintes valores:

= Normal — Regime normal de IVA
= Contabilidade de Caixa — Regime de IVA de Caixa.

Como configurar o regime de exigibilidade de IVA nos Pagamentos?

Criar ou editar um pagamento em Configuragéo | Financeiro | Contas a Pagar | Tipos de Documento |
Pagamentos e definir no campo “Contabilidade” um dos seguintes valores:

= Normal — Regime normal de IVA

=  Contabilidade de Caixa — Regime de IVA de Caixa.

Como saber qual o IVA pendente de liquidagao ou dedugao?

Em Impostos | Mapas | Impostos Pendentes é apresentada uma lista dos documentos com impostos
pendentes de liquidacdo ou deducéo.

Este mapa permite controlar o IVA que se encontra suspenso por auséncia de recibo (ou nota de pagamento
nas compras). Este mapa também deve ser usado para controlar as faturas pendentes ha mais de 12 meses.

No mapa de impostos (Impostos | Mapas | Langamento de impostos) as faturas registadas ao abrigo do regime de IVA
caixa apenas sdo apresentadas pela quitagéo.

Clientes ao abrigo do Regime de IVA de Caixa

Como configurar o regime de exigibilidade de IVA nos Clientes?

Mesmo nao estando uma empresa dentro do regime de IVA de caixa, caso 0s seus clientes estejam, as
faturas emitidas a estes tém de obedecer a todos os requisitos de uma fatura a clientes sob este regime.
Assim, € necessario marcar os clientes que comuniquem que entraram no regime.

Criar ou editar um cliente em Vendas | Clientes, na configuracdo avangada definir no campo “Contabilidade”
um dos seguintes valores:

" Normal — Regime normal de IVA
= Contabilidade de Caixa — Regime de IVA de Caixa.
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Gestao de Pedidos

O médulo de Pedidos Internos é um mdédulo que permite aos utilizadores do ELEVATION Business
Suite efetuar pedidos de artigos ao armazém, sujeitos a aprovacdo e posterior processamento
pelo armazém.

Passo 1 Passo 2 Passo 3
Criar um Pedido » Aprovar um Pedido Processar o Pedido
Interno. Interno. de Armazém
Pedidos Internos

Como criar um Pedido Interno?
Para criar um pedido interno deve aceder a:

e Pedidos Internos > Transagoes > Pedido interno.

g l admin~ ﬁ Demo O que procura? £
S
a *Tipo IR Internal request & *Série 2014
Deserigso |pedido interno | *Niimero 12
*Pedido Por |1« ADMIN ADMIN | *Data | 22-01-2014
*Armazém i A1 Armazem1 |
* Estado |1 val.IntemalRequests WaitingOnpproval |
Artigos
*Artigo B | Descrigio Data do Pedido| * Quantidade | * Unidade ©| Nota

ADDD1 Cadeira QUEEN 22-01-2014 1Un

A MOTIVO

~ OBSERVACOES

Criar Guardar como Rascunho  Guardar e Imprimir +  Fechar

O tipo de documento e respetiva série sugeridos deverdo estar configurados de base (estas
configuracGes podem ser revistas a qualquer momento). No cabecalho deve ainda preencher os
campos: “Pedido Por” e “Armazém”.
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Na consola apresentada deve preencher o pedido com os artigos que pretender, usando a ligacao
“Clique aqui para adicionar uma linha”. Em cada linha deve ainda definir a quantidade do artigo
gue pretende pedir.

Para que o pedido seja gravado no sistema, deve carregar no botdo “Criar”. Esta a¢do ird criar um
pedido interno no estado “A Espera de Aprovagdo”. Pode ainda gravar o pedido como rascunho,
usando a op¢ao “Guardar como Rascunho”.

Como aprovar um Pedido Interno?
Apds a criagdo do Pedido, este pode ser aprovado ou rejeitado. Para isso deve aceder a:

e Pedidos Internos > Transag6es > Aprovagado de Pedidos Pendentes

Ly

CREATE INTERNAL REQUEST *

a Pedido Por |ins |I'_"F

Armazém |ins |I'_)f‘

B ARTIGOS

Carregar artigos ...

Selecionado | * Data do Pedide| * Pedido Interno &' | * Pedido Por | * Armazém O | Motivo

D 23-01-2014 IR.2014.4 ADMIN Al

Os pedidos sdo carregados na consola ao selecionar a opcao “Carregar pedidos”. Devera
selecionar os pedidos que pretende aprovar, carregando posteriormente no botdao “Aprovar”.

Caso pretenda, pode também rejeitar pedidos, preenchendo o campo “Motivo” de cada um dos
pedidos a rejeitar e carregando no botdo “Rejeitar”.

Serd criado um “Pedido de Armazém” para cada pedido interno aprovado.

Pedidos de Armazém

O tratamento de pedidos ao armazém é uma funcionalidade que permite gerir pedidos ao
armazém realizados pelo mddulo de pedidos internos.

Como processar um Pedido de Armazém?

O processamento de um pedido ao armazém pode ser efetuado apds o médulo de Pedidos
Internos efetuar um pedido ao armazém.
Para efetuar o processamento de um pedido ao armazém, deve aceder a:

¢ Inventario > Pedidos de Armazém > Processar Pedido de Armazém
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Na vista apresentada deve preencher o campo “Armazém” com o cédigo do armazém cujos
pedidos pretende gerir, e 0 campo acdo com a acdo pretendida (e.g.: SS — Saida de Stock).

Apds o preenchimento dos campos necessarios deve carregar na ligacdo “Carregar artigos”. Serdo
entdo carregados todos os artigos pedidos ao armazém que ainda ndo tenham sido fechados.

. Data do Documento | 28/01/2014

* Armazeém ‘ins Al Armazeml |r_’.‘
*Acdo ‘ms 55 Saida Stock ||;f,l

~ FILTRO

Carreqgar artigos

Selecionar | *Entidade G| Doc. Origem | * Artigo G| Descrigio do Artigo| Q idade Pedida| Q@ idade Pend Q fad Descrigdo da Unidade | Fechado
@ ADMIN PA.2014.2 ADODO1 Cadeira QUEEN 120,00 120,00 120,00 Unidade @
D ADMIN PA.2014.2 ADODO0Z Cadeira SIGMA 200,00 200,00 0,00 Unidade D
@ ADMIN PA.2014.2 ADOO3 Cadeira BLACKART 150,00 150,00 150,00 Unidade E

Nesta lista de pedidos, cada linha indica o artigo pedido, a quantidade do pedido original e a
qguantidade que ainda se encontra pendente. Podem entdo ser selecionadas as linhas cujos
pedidos se pretendem satisfazer.

Caso seja selecionada a linha, é preenchida automaticamente a coluna quantidade (que indica a
quantidade a satisfazer) com o valor remanescente do pedido. Pode no entanto, satisfazer
parcialmente um pedido, alterando o valor da quantidade. Neste caso, deve ter em atengao a
coluna “Fechado”. Caso pretenda no futuro satisfazer a quantidade restante, ndo deve marcar a
linha como fechada, e vice-versa, caso contrario.

Quando concluir a escolha das linhas e respetivas quantidades a processar, deve carregar no
botdo processar. Esta agdo ird gerar automaticamente uma Saida de Stock com os artigos
selecionados.

Como anular uma linha de um pedido?

Quando uma linha é fechada antes de ser satisfeita a quantidade pedida, é criada uma Anulagdo
de Pedido ao Armazém. A lista destes Cancelamentos pode ser acedida através do menu:

¢ Inventario > Pedidos de Armazém > Anulagoes de Pedido de Armazém

Nesta lista é possivel ver quais os pedidos que ndo foram totalmente satisfeitos, sendo possivel
eliminar este cancelamento. Apds eliminar um cancelamento, a linha deve ficar novamente
disponivel para processar.
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Requisitos do Produto

Requisitos Minimos dos Equipamentos

Componente Requisito
Windows Processador Intel Core Duo 1.83-gigahertz (GHz) ou superior, com 2-GB de RAM
Macintosh (Intel-based) Processador Intel Core Duo 1.83-gigahertz (GHz) ou superior, com 2-GB de RAM

Compatibilidade de sistemas operativos e browsers

Sistema Operativo Internet  Internet  Internet Internet Internet  Firefox Safari Chrome
Explorer Explorer Explorer Explorer Explorer 3.6+ 4+ 12+
10 9 8 7 6

Windows 8 Desktop \/ \/ \/
Windows Server 2012 ‘/ ‘/ ‘/
Windows 7 \/ \/ \/ \/
Windows 7 SP1 ‘/ ‘/ ‘/ ‘/
Windows Server 2008 SP2 ‘/ \/ \/
Windows Server 2008 R2 SP1 ‘/ ‘/ ‘/ ‘/
Windows Vista \/ \/ ‘/ \/ \/
Windows S 2003,

v v v ooV
Macintosh OS 10.5.7 \/ \/

+ (intel-based) - - - -
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