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Facturagdo Antes de comegar

1 Antes de comecar
O software Facturacdo foi idealizado para que a sua utilizagdo seja simples e permita a qualquer pessoa a
introducdo dos dados, através de janelas e menus de facil utilizagdo. Desta forma o Facturagdo é um instrumento

de acompanhamento de gestdo administrativa, permitindo cumprir os seguintes objectivos:

e Processamento de documentos (facturas, recibos, vendas a dinheiro, guias de transporte, etc) de uma ou varias

empresas;
e Gestdo de contactos

e Actualizagdo de stocks no AGROGESTAO.

¢ Obter listagens com informacdo relativa a produtos e/ou entidades;

e Obter listagens de contas correntes;

Para instalar a aplicacdo, consulte: Requisitos e Instalacdo do sistemal 1%

Para iniciar: Como iniciar[ 2%

Como trabalhar com a aplicagdo: Como se utilizal 78

Para qualquer questao consultar: http://www.agrogestao.com/

1.1 Requisitos e Instalacao do sistema

Requisitos:
Para utilizar o Facturagdo precisa de um computador IBM ® compativel com as seguintes caracteristicas (é

recomendado uma impressora compativel):

Configuracdo minima Configuracdo recomendada
Pentium a 166MHz Pentium II ou superior

16 MB RAM 128MB RAM

40 MB livres em disco rigido 200 MB livres em disco rigido
Windows 95 Windows 98 SE ou superior
Instalagao:

Para proceder a instalacdo do Facturacdo insira o CD na respectiva drive. O programa de instalacdo é iniciado
automaticamente. Caso ndo seja (devido a inactivacdo desta opgdo no seu sistema) escolha RUN no menu START

e na janela de didlogo escreva D:SETUP (sendo D: a letra associada a drive de CD) e escolha OK.

© FZ AGROGESTAO 2006



Facturagdo Antes de comegar

Em seguida siga as instrugdes do Setup no ecrd. Para opgles avancadas de replicagcdo de bases de dados devera
escolher o0 modo "Custom" de instalagdo. No final, depois de concluida com sucesso a instalacdo do programa,
sera iniciado automaticamente o programa de instalacdo da "HASP Device Driver" - o controlador da chave de

segurancga. Seguir as instrugdes para instalar este controlador utilizando todas as opgoes padrao.
Em seguida instale a chave de seguranca HASP ® numa porta livre USB do seu computador.
Estd agora em condigdes de comecar a utilizar o Facturacdo. Tera sido criada no menu "Start" ou "Iniciar" uma

pasta ("AGROGESTAO") com 2 atalhos -"Facturagdo" - o programa propriamente dito e "Manutencdo" - para

realizar as operacdes de reparacao e compactacao da base de dados.

1.2 Como iniciar

Para comecar a funcionar com o Facturacdo deve seguir os seguintes passos:

o Instalarl 1% o programa (consultar a FZ AGROGESTAO para informacdo relativa a possiveis interferéncias com
algumas versoes do Microsoft Office).

e Criar as bases base de dados necessarias e ligar-se a elas. Estas fungdes sdo acessiveis através do menu geral
> administracdol 3%.

e Parametrizar e caracterizar a(s) empresa(s) e trabalhadores em causa em todas as areas relevantes.

e Iniciar os lancamentos quotidianos.

Consulte uma base de dados com informagdo de demonstracdo se tiver alguma duvida relativa ao preenchimento

de algum ecra.

1.3 Formas de conseguir ajuda

Pode conseguir ajuda das seguintes formas:

¢ Posicionando o ponteiro do rato sobre o objecto em duvida e esperando que apareca uma «dica ao utilizador»;

Focalizando o controlo (por clique com o ponteiro do rato ou através da tecla «Tab») sobre o objecto em duvida
e lendo a barra de rodapé;

¢ Acedendo a ajuda geral da aplicacdo através do menu Ajuda > Tdpicos de Ajuda;

¢ Acedendo a ajuda sobre o ecra visualizado, premindo a tecla «F1» (no seu teclado) ou através do menu Ajuda

> Acerca deste ecra....

Contactos para apoio técnico:

FZ AGRO.GESTAO

Consultoria em Meio Rural, Lda

Av. Republica 412

2750-475 Cascais - Portugal

Tel: (+351) 214 847 440 mail@agrogestao.com
Fax: (+351) 214 847 441 B
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2 Configuracao do sistema

2.1 Administracao da aplicacao

O Facturacdo permite a parametrizacdo de grupos de utilizadores e restricdo de acessos. E composto igualmente
por um sistema de seguranca para manutencdo de cdpias de seguranca e recuperacdo de informagdo. Ambas as
funcionalidades sdo acessiveis através do menu Geral\Administragdo e deverdo ser de acesso restrito aos

administradores da aplicagdo:

& Administracio... x|

» Administracao Agro.Gestao G sair

- Copias de Seguranca

Produzir Copia de Seguranga
Ulltima Cépia em: [15-12-2005 | Intervalo de aviso de cdpia de sequianca: | 1 j Meses) -

- Ficheiros

Designacdo do Ficheiro  Localizagdo

P | salarios CHAGROGESTAM Salarios\DadosSalarios. mdb
Tabelas de Taxas CHAGROGESTAC Salarios! TabelasTaxas2006. mdb
Agrogestdo CHAGROGESTACES2 dados_demo.mdb
Dados CRM e Artigos CHAGROGESTAMES2 dados _demo.mdb

Gestdo de ficheiros - Ficheiros de proveniéncia de dados
Zona relacionada com a gestdo dos ficheiros de dados associados a aplicacdo.

o programa utiliza trés ficheiros de dados principais - os dados de facturagdo (Dados da Facturagdo), os dados
relativos as entidades externas com as quais se estabelecem trocas, como sejam Clientes e Fornecedores (Dados
CRM), e os dados relativos a parametrizacdo de listagens (Dados LISTAGENS). A divisdo em trés ficheiros tem em
vista a partilha de dados com outras aplicagdes. Por exemplo o FACTURACAO podera partilhar as entidades
externas com o zoogestao, de modo a que quando se insere uma entidade numa aplicagao passe imediatamente a
existir na outra.

Existe igualmente um dominio para os dados AGROGESTAO. Estes dados sé deverdo ser utilizados no caso do
AGROGESTAO COMERCIAL estar integrado com o programa AGROGESTAO®.

e Altera o ficheiro de dados seleccionado (FACTURACAO, CRM ou LISTAGENS), isto é, conecta o
programa a outra base de dados. A base de dados de facturagdo que o programa esta a utilizar e a
respectiva descricdo sdo visualizadas na zona inferior do ecra de abertura em todos os ecras de
interface e de abertura.

e Realiza um conjunto de operagbes com vista a criagdo de uma nova base de dados para o dominio
seleccionado (FACTURACAO, CRM ou LISTAGENS). Cria uma base de dados cujo nome e localizagdo
Ihe serdo solicitados.
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= Permite copiar a base de dados seleccionada para o formato de SQL Server.

Localizagao de icons.

o Permite inscrever a localizagdo da pasta onde estd o icon que se quer utilizar. No botdo em frente

pode-se pré-visualizar o icon escolhido.

Localizacdo pré-definida de Copias de Seguranca.

vl Permite inscrever a localizagdo da pasta onde se pretende guardar as cdpias de seguranca a

#
# ;. ~ .. ~ , -
E= efectuar. As cdpias poderdo ser comprimidas ou ndo, através do winzip.

Utilizadores / Gestao de Acessos

Zona relacionada com os utilizadores da aplicagdo e suas permissoes;

e Permite aceder a area de gestdo de utilizadores e respectivas permissées.
Utilizador Indica qual o utilizador que esta a utilizar a aplicagao.
Actual:

=

ol Legalizacio Médulos AGROGESTAO

3 Nocoes sobre o funcionamento da aplicacao

3.1 Tipos de comandos

No Facturacdo existe um numero relativamente pequeno de tipo de comandos (ou objectos) que adquirindo
diversas formas, tamanhos, cores e fungdes permitem depois alcancar diferentes objectivos. No entanto, a forma
basica de funcionamento de cada tipo € muito caracteristica e constante nos diversos locais de utilizacdo, pelo que
se torna interessante descrevé-los sumariamente, fornecendo ao utilizador um conhecimento prévio que lhe
permitird posteriormente ambientar-se mais facilmente a aplicacdo e, consequentemente, tirar todo o partido

desta.

Os comandos ndo mais do que os varios objectos que compdem os ecrds, dispondo-se de forma mais ou menos
organizada no monitor. Dentro de cada ecrda eles estdo ordenados sequencialmente, fornecendo, dentro do
possivel, um percurso preferencial ao utilizador, ha medida que este os vai preenchendo ou accionando. O rato do
computador é a ferramenta mais usual (e muitas vezes quase indispensavel) para passar de uns comandos para
os outros, contudo a utilizagdo da tecla «Tab» poderd ser uma boa alternativa e em alguns casos (especialmente

nos ecrdas com campos para preenchimento sequencial) talvez seja mesmo a forma mais confortavel e rapida de o
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fazer.

E de se salvaguardar que em alguns ecrds, para conciliar objectivos complexos com a facilidade de utilizagdo,
poderdao encontrar-se situacdes em que o funcionamento efectivo dos comandos possa distar um pouco do que se
convencionou como "normal". Em tais casos de excepgdo, serdo fornecidas informagdes locais através de “dicas
ao utilizador” ou da barra de rodapé (este tipo de informacdo associada pode ser também encontrada na maioria

dos outros comandos).

Serd ainda de referir, que em muitas situacGes por razdes de segurancga, irreversibilidade ou localizacdo
inadequada para ocorrer alteracdo, alguns comandos se encontram desactivados ou trancados.Nestes casos, por

razdes Obvias, os comandos perderdo muitas das suas caracteristicas basicas de utilizacdo.
Os diferentes tipos de comandos (ou objectos) que poderdo ser encontrados no Facturagdo sao os seguintes:

Caixa de texto:

'U'alur:l

Caixa onde poderd escrever, através do seu teclado, o que lhe é indicado pela designagdo que geralmente a
antecede (muitas vezes também pode ser encontrada esta designagdo no topo da caixa), pressionando em
seguida a tecla «<ENTER» ou a tecla «Tab» para efectivar o que inseriu. Em alguns casos esta caixa de texto
poderd estar associada directamente a um campo de uma tabela de registo de informagdo, campo este que possui
um conjunto de caracteristicas que terdo de ser respeitadas no momento da insergdo. Assim, por exemplo, o
campo poderd apenas aceitar numeros, pelo que ao inserir outro tipo de caracteres serd mostrada uma
mensagem de erro. Poderd ainda possuir um nimero maximo possivel de caracteres, pelo que se fard ouvir um

sinal sonoro (simultaneamente com a incapacidade de escrita) cada vez que tenta inserir um novo caractere.

Lista:

Hilka

Batata j

Lista dos itens possiveis de escolha relativamente a qualquer assunto (por exemplo uma lista dos assalariados que
trabalham na exploragdo), que pode apresentar-se com uma ou mais colunas de informacgdo por registo. Podera
seleccionar um item ou varios da lista que ficardo sombreados a negro (como no exemplo se encontra o item

"Beterraba").
Frequentemente, devido ao grande numero de itens listados e ao facto do tamanho da lista ndo ser regulavel,

nem todos podem ser visionados simultaneamente, sendo necessario utilizar o elevador lateral da lista. O

elevador lateral é assim um indicador de que existem mais itens listados em cima ou em baixo dos visionados.

Caixa de combinagao:

Pmdutu:l _:[ ! — Produto:
Beterraba

Millha

Batata

Campo que, além de possuir as caracteristicas duma caixa de texto normal, se lhe acrescenta a faculdade de
exibir uma lista de itens (através de um clique no botdo associado). Ao seleccionar-se um item da lista referida
(através de um clique sobre ele), este passa automaticamente a preencher o campo, facilitando assim a insergdo

de dados, especialmente em casos com grande repeticdo de informagao.
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Neste tipo de comando existe a possibilidade de se permitir ou ndo que seja preenchido por um item que ndo
esteja disponibilizado na lista. Desta forma em alguns casos podera escrever o que bem entender sem utilizar
qualquer item da lista, funcionando esta apenas como um auxiliar de preenchimento rapido contendo sugestées
de itens. Noutros casos, sera obrigado a cingir-se aos itens que a aplicacdo Ihe disponibiliza, tendo que escolher
um deles. Contudo, por vezes nem todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, pelo que, mesmo no
segundo caso referido, podera optar por deixar a caixa em branco (para tal ndo seleccionar nenhum item, se ja o

tiver feito e quiser voltar atras pressione a tecla «Esc»).

Outra caracteristica interessante neste tipo de comando é o auto-preenchimento ha medida que vai escrevendo
no campo, esta funcionalidade permite-lhe que enquanto escreve a aplicacdo va procurando na lista de itens o
primeiro que condiz com os caracteres digitados. Assim o campo ficard sombreado exibindo o item sugestionado,
podendo aceita-lo (clicando com o rato noutro campo ou pressionando a tecla «Tab») ou rejeita-lo (prosseguindo

com a insercdo de caracteres).

Nota: mesmo nos casos em que esta utilizar a lista, pode ir digitando os primeiros caracteres do item procurado

para ir avancando mais rapidamente na pesquisa.

Botdo:

1] 4 |
Comando que geralmente muda de cor ou ser torna embutido ao ser accionado (clicando com o rato sobre ele ou
pressionando a tecla «Enter» depois de ter focalizado o botdo através da tecla «Tab»), voltando posteriormente a

sua forma inicial.

A fungdo de um botdo é a de desencadear um procedimento, procedimento este que estd indicado na sua face
superior (ou sugestionado por um icone) e que se encontra brevemente descrito na sua «dica ao utilizador» ou na

barra de rodapé.

Caixa de verificacao:

¥ Pagamento
Pequeno quadrado que pretende indicar se se verifica (caixa assinalada por um «tick») ou ndo (caixa em branco)

0 que esta descrito nas suas proximidades (por exemplo se efectuou um pagamento de determinada compra ou
ndo). A alteracao da verificacdo da caixa efectua-se com cliques com o rato sobre ela ou pressionando as teclas

Il+l| ou II_"'
Existem casos em que este comando pode apresentar-se no estado sombreado (ndo confundir com comando
desactivado), significando um estado neutro em que ainda ndo foi efectivada nenhuma escolha de verificagdo

sobre ele.

Grupo de opgao:

Relatdrio ——
* Fesumo

i~ Detalhada

Conjunto de opgdes envolvidas geralmente por uma linha quadrangular, no qual apenas pode ser assinalada uma
das alternativas (por exemplo a escolha do tipo de relatério que se deseja editar). Ao seleccionar uma opgao

ficam em branco todas as outras, incluindo uma seleccionada anteriormente.

Embora sendo menos frequente, este tipo de agrupamento pode exibir em vezes de um conjunto de opgdes com

este aspecto, um conjunto de caixas de verificagdo ou de interruptores, funcionando nesses casos exactamente da
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mesma forma que a descrita aqui. Contudo, o facto de encontrar caixas de verificagdo ou interruptores envolvidos
por uma linha quadrangular, ndo é suficiente para estes constituirem um grupo de opgdo. Apenas o poderdo ser

no caso em que se verificar o sistema de opgdo Unica descrito no paragrafo anterior.

Conjunto de Paginas:

Geral | Conzultaz I

Paginas sobrepostas semelhantes a separadores que ddo suporte, sobre a sua face, a conjuntos diferentes de

comandos. Cada pdgina possui uma pequena etiqueta onde se indica a que é que se refere (por exemplo ao
conjunto dos comandos gerais que actuam sobre uma lista ou dos comandos associados a consultas sobre a
mesma lista), que ao serem clicadas exibem o conjunto de comandos que albergam. Também é possivel mudar
de pagina apenas com teclado, para tal é necessério focalizar o controlo sobre a pagina visivel e depois utilizar as
setas laterais do cursor (uma vez visualizada a pagina desejada a tecla «Tab» permite circular entre os comandos

que nela se encontram).

4 Como se utiliza

Se estd agora a comecar a usar o Facturacdo veja a seccdo "Antes de comecar! 2N,

AGROGESTAOCOMERCIAL

Todas as opgbes do sistema estdo acessiveis através do menu:

Parametrizacdo
Documentos

Gestdo de Contactos

Consultas e Listagens

ou do menu:

ﬂ Geral  Parametrizacdo Documenkos Gestdo de Conbactos  Consulkas e Listagens  Ajuda
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O Menu caracteriza-se pelas seguintes funcionalidades:

Parametrizacéo Empresas: Permite criar todas as empresas existentes e seleccionar para cada uma

os tipos de documento que se vai utilizar.

Entidades: Permite criar uma base de dados de contactos, sejam eles clientes,

fornecedores ou outros.

Artigos: Correspondem aos produtos que se vao comercializar. Este ecra permite

parametriza-los.

Tipos de Documentos: Permite definir todos documentos que se utilizam (e.g.
facturas, recibos, notas de crédito...) e parametriza-los de acordo com o que afecta

em termos de optica econdmica, financeira ou de tesouraria.

Variantes de Documento: Permite que o mesmo tipo de documento possa ser

emitido noutra moeda ou com outros campos a escolha.

Perfis de Impressdo: Permite definir que campos é que se querem ver para cada

tipo de documento impresso.

Contas Bancarias: Ecrd que permite criar as contas bancarias.

Contas Analiticas: Forma simplificada de fazer contabilidade analitica.

Ecré de consulta e edigdo de documentos comprovativos da venda e/ou transporte de

produtos.

Gestdo de Contactos Ecra que tem como objectivo controlar os contactos efectuados e recebidos,

permitindo a consulta de todos os contactos estabelecidos pela e com a exploragdo e

a edicdo de cartas e faxes. Permite a filtragem entre os diferentes contactos

estabelecidos, (ex: telefonemas, cartas, faxes, almogos etc.).

Consultas e Listagens Consultas e Listagens: Permite o acesso a zona de listagens. Aqui o utilizador pode

construir e gravar diferentes listagens a partir da seleccdo dos pardametros registados

Nno programa.

Contas Correntes: Permite visualizar os saldos de cada entidade.

Dividas: Permite visualizar as dividas de cada entidades.

4.1 Parametrizagao

Poder-se-a aceder aos itens da Parametrizagdo através deste menu que disponibiliza 8 opgdes:

Empresas: D34 acesso ao ecrd Empresa 95, que permite caracterizar todas as empresas existentes;
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Entidades: Possibilita o acesso ao ecrd Entidades! 124 que permite criar uma lista de contactos;

Artigos: Possibilita o acesso ao ecrd Artigos 1M que permite parametrizar os produtos que se comercializam;

Tipos de Documentos: Possibilita 0 acesso ao ecrad Tipos de Documentol 234 que permite definir os varios tipo de

documentos utilizados.

Variantes de Documentos: D& acesso ao ecrd Variantes de Documentol2” que permite definir outras

caracteristicas para o mesmo documento.

Perfis de Impressdo: D& acesso ao ecrd Perfis de Impressdo!34) que permite escolher quais 0s campos que se

querem ver impressos.

Contas Bancarias: D3 acesso ao ecrd de parametrizagdo de Contas Bancarias| 35,

Contas Analiticas: D34 acesso ao ecrd de parametrizagdo de Contas Analiticas! 363,

4.1.1 Empresas

Cada Empresa é uma entidade fiscal/legal que possui os seu préprios documentos e séries.

Empresas: Nome Empresz: NI o Sigla: | OB
[ P
Quinta da Foz Empresériofs): | |
Huinta Alka
Informacao fiscal/legal Informacies Gerais Imagens
ListaZFiltro Tipo de Documenta I Seéne | Inicio NumerachI Activa? I Wariante I Sérnie Defe... |
de Factura Sem Sére 763 Sim FCT Sim
Empresas Recibo Sem Sére 1 Sim RLC Sim
ia existentes Mota de Crédita Sem Série 1 Sim MHC Sim
Guia de Transporte Sem Sére 1 Sim GuiaT Sim
Qrgamento Sem Série 1 Sim Orgamento Sim
Awiso de Pagamento Sem Sére 1 Sim AP Sim
P
-Acgbes ————————— F
— Criar Mova
Criar Mova Empresza | "~ [Sem Sene I | [ | =1 O |
Azzoc, Empresas e Actividades
Apagar Empresa
Zona de Edigdo/Caracterizagdo
Empresas: Lista das Empresas existentes. Permite seleccionar qual das empresas existentes se

pretende caracterizar/editar.
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Accoes: Criar Nova Empresa: Disponibiliza uma zona de edicdo/caracterizacdo vazia e apods
o preenchimento adiciona uma nova Empresa na lista.
Assoc. Empresas e Actividades: Fica disponivel quando a aplicacdo esta integrada
com os salarios.

Apagar Empresa: Elimina a empresa seleccionada na lista.

Informacao Geral Nome Empresa: Designacdo da empresa. E esta a designacdo que ird constar na
identificacdo do remetente.
Sigla: E utilizada na lista de empresas, nos Documentos.
Empresario: Nome do detentor da Empresa. Este campo € de preenchimento

facultativo, uma vez que ndo se repercute em quaisquer listagens ou consultas.

Informacao fiscal / legal Permite guardar as seguintes informacbes relativamente a Empresa:

e Numero de Contribuinte

e Numero Seguranga Social
e Numero de INGA

e Conta Bancaria Associada
e Capital Social

e Matricula Conservatodria Registo Comercial

Informacgoes gerais Permite guardar as seguintes informacdes relativamente a Empresa:

e Morada

e Localidade

e Coddigo Postal
e Telefone

e Fax

e e-mail

e Pagina web

Imagens Permite a escolha de uma imagem a ser impressa em todos os relatorios (e.g.

Consultas e Listagens|634) produzidos pelo Facturacgdo. Inclui:

e Imagem
¢ Tamanho final: indicacdo do tamanho da imagem, em cm;

e Dimensdo: indica o espago que ocupa em memoria a imagem;

. : permite alterar a imagem a ser visualizada nos documentos, possibilitando
edicdo duma nova ou pesquisa de outras ja existentes;

. "’, ": permitem ajustar a largura da figura inserida;

. El: permite calcular o espago que ocupa uma nova imagem.

Documentos e Séries Permite escolher os documentos (ap6s terem sido parametrizados em Tipos de
Documentos ! 234) que vao ser utilizados pela respectiva empresa, e definir as séries e

as numeragoes iniciais.
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Lista de Parametros | Tipo de Documenta | Série | Ihiio Numerau;éu:ul Achiva? | Y ariante | Sénie Defeita |

O primeiro titulo da barra designa o nome do documento escolhido. O utilizador
preenche também a série que pretende, e indica em que numero comega o tipo de
documento escolhido. O titulo Activa? indica se a série estd ou ndo activa, e o
utilizador pode desactivar quando quiser. Permite ainda indicar a variante escolhida

para aquele tipo de documento e se fica como série defeito ou ndo.

Adicionar Parametros Criar Movva
| ~[SemSéie =i I I = 0O |-

A caixa "Criar Nova", permite adicionar novos tipos de documentos. Apds ter os

dados preenchidos, clicar no botdo * S6 _assim o _registo é adicionado e guardado na

lista.

. ) Permite editar um item. Este surgird na caixa de adicionar parémetros para se poder
Editar registos

L = 1
alterar e adicionar novamente, carregando no botao 'l'-.

# Elimina o pardmetro seleccionado.
Apagar Parametro
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4.1.2 Entidades

Neste ecrd consulta-se uma listagem de entidades a partir da qual se poderda aceder a fichas
individuais de entidade. Todas as entidades com quem se estabelecam relagcdes comerciais

deverdao fazer parte da base de dados, por isso constar neste ecra.

» Entidades = Saily

7 Fitros Répidos 37 Listade Fitos || EB|a e ||| e|Flelnli]s]klcim]n]olplalr]s|T|u]v]wlx]y]|z]

Relagies Comerciais - | s J|I_Mome Entidade Telefone torada Codigo Postal | Localidade | AR PAN
- Gem Classificagdo W AE £ BE, Lda, Rest. 100 Mansiras RuaFema.. 2750 - 342 Cascais
@zl AntdnioJodo Pacheco, Lda Tome dat...  8200- 325 Olhos de ...
“|| Avadio e Vieira, Lda. Café Guarany A dog Ali.. 4000 - 0BS Porto ]
== Avis Rent a Car Yizeu
Conventual, Exploragties Hotelsiras, L. Pragadas ... 1200-132 Lisboa
Zona de Ml Corinthia Alfa Hotel 2592 .. Av Colum.. 1093-031 Lisboa Jilio
Critérios Dir. Carlos Waz Lisboa
de Femando & Pastor, Lda. Rest. Velsios FRuade Al. 4455-418 Perafita
Seleccaon/ FZ Agrogestao Lda. 969531 .. Av.daRe.. 2750-475 Cascais albin
Filragem Garrafeira Campo de Ourique Fua Toma.. 1350-322 Lishoa
Germinal Rodrigo, Dr. 966823 ... RuaBomge.. 1170-063 Lishoa
Gonzales Teireira & Seoane, Lda Res... RuadssP..  1150- 269 Lisboa
Hatel Ritz, 5.4, RuaRaodri.. 1099-029 Lisboa
ldeal Invicta - Actividades Hoteleirss - . FuadoBo..  4150-180 Parta
KABRA's Restaurante Unipeszoal, Lda. Estradada. E120 Ortiga
Leitaria Mariza, Lda. RuaBaolki.. 1700082 Lishoa
tagestic Café RuaSanta.. 4000 - 442 Forto
tanuel M. Rodigues Fontes, Rest. D Ay, Monte... 4150 - 516 Porto
taria Inés Pereira Ribeino e outros. Ca.. 225370 RuadaEst. 4300-171 Forta
Paulo Simdes, Restaurante Sabor a Ti Fua Profes... 4100 - 354 Porta
[ta. Lagrimasz Act. Hoteleiras, 5.4, Re.. Lisboa'wiel .. 1100-148 Lishoa
Rest. Firminos, Antdnio Dias, Espozae... Praga Deu..  4950-452 Moncao
Restaurante Caza Manuel, Monsieur ... 34, Grand ... 1000 Bruselles
c Restaurante Europamar - Indistia Hat... 212910 .. &v. Gener..  2825-337 Costada ... —
Nova Entidade Restaurante Floresta de Moscavide Fua Almira... 1885 - 035 Moscavide
) ) The Vintage House Hatel Lugarda P... 5085-034 Finkdo
Abrir Enltidade Yerha & Vinha [anateia | da Galeria®ia 1000 - 304 I ishna _|;I
#pagar Entidade h | L4
Listagens Entidades Sem Classificag3o | 28

Lista de Entidades Seleccionadas através da zona de filtragem

O ecrd de Entidades é composto por trés grandes zonas: Zona de critérios de Selecgdo/filtragem, Zona

para seleccao de acgOes e Lista de entidades.

Filtros Rapidos Os filtros_rapidos| 63 permitem filtrar as entidades a listar por Tipo de Classificacdo. Os
tipos de classificacdo sdo criados e organizados através da janela disponibilizada pelo
botdo ::3' .

Lista de Filtros A lista_de filtros] 65% permite filtrar as entidades a listar através de critérios aplicados aos

parametros registados nas proprias.
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+

::3' Auxiliar de

parametrizacao

Abre uma nova janela que permite criar tipos de classificacbes e classificagdes para

organizar as entidades

Parametrizacdo de Tipo de Classificacoes x|
Tipos de Classificagio Clazsificagio
Relagties Comerciaiz + Distribuidores
: % Garafeiras
Fornecedores ¥ | Hotsis
Outraz Emprezas
Particulares

Restaurantes

d P
.y .y
| @ | £

A lista da esquerda permite criar e ordenar os Tipos de Classificagdo que sdo

disponibilizados na barra superior da zona de filtros.

Consequéncia na Zona de filtros dos Tipos de

Classificacdo criados em parametrizacdo de tipo de

Clientes
Fornecedores

classificagbes e da ordenacgdo escolhida.

+ 4+ ordem dos campos Permite ordenar os sucessivos critérios de Filtragem
(Tipo de Classificagdo) das Entidades, movimentando o
Tipo de Classificagdo seleccionado para cima ou para
baixo na lista. No exemplo, as relagdes comerciais

serdo o critério de filtragem de defeito.

3! adicionar Tipo de Adiciona um Novo Tipo de Classificagdo.

Classificacao

| Alterar Tipo Classificacio Coloca o Tipo de Classificagdo seleccionado em baixo

para que possa ser alterado. Apds a alteracdo

dever-se-& premir em 'l'!, para que o Tipo de

Classificagdo seja corrigido na Lista.

1 Eliminar Tipos de Exclui os Tipos de Classificagdo seleccionados na lista.

Classificacao

A lista da direita disponibiliza as diversas classificagdes a que pode estar sujeita uma
entidade, para cada Tipo de Classificagdo. Assim, segundo o exemplo, quando avaliadas
como clientes, as entidades poderdo ser classificadas em Distribuidores, Garrafeiras,
Hoteis, Outras empresas, Particulares e Restaurantes. A adicdo/alteracdo de novas
ClassificacGes para cada Tipo é feita utilizando os botGes descritos acima, mas do lado

direito da janela.
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L Expande a arvore na zona de critérios de Selecgdo/Filtragem. O resultado do expandir
Expandir arvore

arvore ird depender do tipo de classificacdes que cada entidade tenha e da ordem
definida para os tipos de classificagdo.

Relactes Comerciaiz -

- Sem Classificagio
S} Cleries
- Camuritaric
- Ewtra-Comunitanios

No exemplo em cima, a ordem definida para os Tipos de Classificagdo € a seguinte:
Relag6es Comerciais > Localizagdo.

Em termos dos Tipo de Classificagdo existem:

¢ Relagoes Comerciais: Cientes; Fornecedores;

e Localizagao: Comunitarios; Extra-Comunitarios.

Assim ao seleccionar "Clientes" e ao expandir a arvore, € mostrado o segundo nivel de
classificagdo, ou seja Comunitério e Extra.Comunitérios, que sdo as classificagbes que se

encontram no tipo de classificagdo na segunda posigdo em termos de ordem dos tipos de
classificacdo.

)

. Colapsa a arvore na zona de critérios de selecgao/filtragem que se encontre expandida.
Colapsar arvore

&7y Remover filtros Remove filtros rapidos que estejam aplicados.

Nova Entidade Abre uma ficha de entidade15% em branco, de modo a que possa parametrizar toda a
informacao relativa a uma nova entidade.

Abrir Entidade Abre a ficha da entidadel 154 seleccionada na lista a direita.

Apagar Entidade Elimina a ficha de entidade seleccionada.

Listagens e Consultas Permite efectuar diferentes listagens e consultas/18% sobre as entidades

parametrizaveis.

Separadores Elalslclole|rFlaluli|s|k|iim|nolplalr|s|T]u]v|w|x]|v|z]

Ao premir sobre uma letra serdo apenas listadas as entidades cuja designacao se

- o [EEE )
inicia nessa letra. Ao carregar no botao [E2) aparecem todas as entidades que
foram parametrizadas.
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Ordenar a lista: | Mome Entidade I Telefone I Morada I Codigo Postal I Localidade I Motas |
Ao premir uma vez sobre qualquer um dos titulos, da barra no topo da lista, o

campo correspondente é ordenado por ordem alfabética ascendente. Um duplo-clic

com o rato sobre o titulo ordenara o campo por ordem alfabética descendente.

Seleccionar entidades: Ao premir com o rato sobre uma linha a entidade fica imediatamente seleccionada.
Para seleccionar varias entidades, quando estas se encontram dispersas pela lista,
prima CTRL ao mesmo tempo que selecciona as entidades com o rato. Para
seleccionar varias entidades listadas continuamente prima SHIFT e seleccione
apenas a primeira e a Gltima das entidades que pretende editar/consultar.

, - = -
+"°\. Assistente de Os campos apresentados na lista poderdo ser seleccionados e ordenados de

parametrizacio de listas acordo com as preferéncias de visualizagdo. O assistente de parametrizacdiol 7™

permite esta seleccdo e ordenagdo dos campos/parametros a serem visualizados
na lista.

i Procura rapida Permite aceder ao ecrda de procura rapida de modo a que se possam efectuar

buscas de entidades listadas por um dos parametros presentes na lista.

Eliminar seleccio Permite eliminar todas as selecgdes de entidades ja efectuadas.

Permite abrir o ecrd da Parametrizacdo de Listagens/ 12,

Listagens de Entidades

% Visualizacdo e impressﬁoperm'te visualizar a lista em forma de relatorio pronto a imprimir.

de listas

Exportagéo de dados Permitem a exportagdo dos dados da lista para MS Excel e MS Access,
respectivamente.

4.1.2.1 Ficha de Entidade

Neste ecrd € inserida toda a informacdo relativa a uma determinada entidade.

Eb Sair
Cadigo: Designa950:|José Maria Digtribuigdo | Sigla:lJMD |
N® d= Contacta ‘a|gp Moada  [Ruado Mercado, i 5 |
bTel 7 |241 098 785 o Localidade: [&Ferarede |
#*|Tel - O
Céd. Pastal: (2200 Abrantes |
Paix: | |
e-mail | | &4
Wwigh: | |ﬁ
= M9, Cantrib.: |123458?89 | MIE: | |
Dados suplementares Matas:
[ T Desciitivas | * alar [ =
-
Frazo pag. acordado: lII Desc. Acordado: Saldo Inicial: lIl
Abrir Ecrd de Gestdo de Contactos &brir Ecrd de Contas Comentes Saldo Actual: IIl
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No cabecalho deste ecrd é inserido a designacdo da entidade e a sua sigla (caso se deseje). Por baixo do

cabecalho existem trés separadores onde pode ser inserido mais informacdo relativa a entidade

Informacoes Gerais Permite inserir os dados pessoais de uma entidade, bem como outro tipo de

informacdo especifica da entidade.

N° de Contacto No de telefone, fax, telemovel, etc., pertencente a entidade.

Ao se seleccionar 'E:', 0 n° de contacto fica disponivel na Lista de Entidades[12".

& Permite ligar automaticamente para o numero

seleccionado. Terd acesso ao ecra de ligagdo telefonica

E-mail: E-mail da entidade
[ | Permite langar aplicagdo de correio electrénico de
defeito no Windows (ex.: Outlook), para o email
escrito no campo com 0 mesmo nome.
Web: Pagina Web da entidade.
ﬁ Abre automaticamente o internet explorer na pagina
que se encontra no campo Web.
Prazo de pagamentoPermite definir para cada entidade o prazo de pagamento acordado com a mesma.
acordado: Este prazo de pagamento é associado automaticamente a todos os documentos da

entidade em causa.

Desconto acordado: Permite definir para cada entidade o desconto acordado com a mesma. Este

desconto é associado automaticamente a todos os documentos da entidade em

causa.

Saldo Actual: E o saldo actual da entidade. Este saldo é permanentemente actualizado através
das Contas Correntes/9od,

Abrir Ecrd de Contas Permite abrir o ecra de contas correntes.

Correntes! 908

Abrir Ecrd de Gestdo de Permite abrir o ecra de gestdo de contactos.

Contactos[ 52

Dados Suplementares Permite introduzir dados suplementares que posteriormente podem ser associados

a cada entidade.
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Ao seleccionar Dados Suplementares é apresentado um
novo ecra. Aqui vdo ser introduzidos os dados
suplementares que se pretende associar posteriormente
as entidades e existe a possibilidade de escolha quanto

aos dados ficam visiveis ou nédo.

Parametrizacao dos dados suplementares do descritivo =

Tipo de dados do descritiva |Entidades |

Definigties dos dados suplementares do descritivo
Designagdo doz dados suplementares | Wigivel
| [Cod. Cliente Distr.

Recard: 14] 4 ] 1 | vi|v#] of 1 (Fikered)

E aqui que se pode associar a entidade o dado
suplementar desejado e o seu valor. Este campo pode
ser de texto ou numérico.

D'adoz suplementares
Descritivoz | Walar
} b

Cod. Cliente Distr.

_ Permite classificar a entidade segundo o tipo de classificac8o[ 134 parametrizado.

Informacoes gerais Pessoas

Clientes |-
bl -
Pessoas Permite associar a entidade o nome de uma pessoa ou de vérias. A frente de cada

um dos nomes existe um campo de Notas livre, onde o utilizador podera introduzir
a informagdo que pretender.

Informacdes gerais Classificacao
Maormne: Motas:

Jozé Maria Sdcio gerente
4 ||
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4.1.2.2 Listagens e Consultas de Entidades

Neste ecra o utilizador pode visualizar diversas listagens relativas as entidades parametrizadas.

Listagens

Selecca

Ficha de Entidads & Pessoas
Agenda Telefdnica

i~ Listagens Parametrizadas
Liztagens Adicionadas

R&EY |x

& visualizar Grelha @Snapshot Excel Access

Para visualizar qualquer uma das listagens é necessario que o utilizador seleccione em primeiro lugar a listagem

pretendida. Seguidamente pode seleccionar as seguintes opgdes:

" Wisualizar S . -
T T Permite visualizar a listagem em forma de relatério.

Grelha . . . . . .
Permite visualizar a listagem em forma de grelha, isto é, em tabela.

{ Snapshot . . . . . )
@ . Permite visualizar a listagem em forma de Snapshot, ou seja, como se fosse uma fotografia.

Exiel

Permite exportar a listagem para um formato de Microsoft Excell.

ACcess

Permite exportar a listagem para um formato de Microsoft Access.

Na zona de seleccdo e edigdo de listagens, ha trés opcdes possiveis:

Listagens Pré-Definidas: Listagens gue ja se encontram pré-definidas pelo programa.

Ficha de Entidade e Pessoas - Ao seleccionar esta listagem é apresentada a(s)
ficha(s) da(s) entidade(s)| 15N e as pessoas| 1™ associadas a essa(s)
entidade(s).

Agenda Telefénica - Ao seleccionar esta listagem é visualizado os contactos
dessa(s) entidade(s).

Listagens Parametrizadas: Listagens construidas pelo utilizador a partir da seleccdo dos parametros
registados no programa, conforme aquilo que este pretenda. Estas listagens
sd0 construidas através de um assistente de parametrizacdiol 74,
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Listagens Adicionadas:

Listagens construidas pelo utilizador com base em cédigo de SQL.

Para as Listagens Parametrizadas e Adicionadas existem nesta janela trés opcées:

Permite abrir o Assistente de Parametrizacdo de Consultas.[ 7

Permite copiar a listagem seleccionada.

B
E.8

Permite apagar a listagem seleccionada

4.1.3 Artigos

E neste ecrd que sdo visualizados todos os artigos existentes. Também aqui é possivel criar um novo artigo,

alterar um ja existente, ou mesmo remover algum que ndo seja pretendido.

P
L5

Mowo Artigo

"7 Filtros Réapidos 7 Lista de Filtros Cadiga Artiga | Desighag&o | Unidades | Tana WA A,
et 7 2 Azeite FZ 0361 Grf Tawa21% i
e =Ml Azeite FZ 0,75 L Gif Tana 21% il
semlElossfizaca o | K Azeite FZ 5L Uril Taxa 21%
Zona de =]
Critérios
de
Selecgéo/
Filtragem

Abrir Artigo

Apagar Artigo zeites

Lista de Artigos seleccionados através da zona de filtragem

Zona de critérios de Seleccao/filtra

Filtros Rapidos

Os filtros répidos| 63 permitem filtrar as entidades a listar por Tipo de Classificagdo. Os

tipos de classificacdo sdo criados e organizados através da janela disponibilizada pelo

h .

K
~ -
botao +*

Lista de Filtros

parametros registados nas préprias.

A lista de filtros| 65 permite filtrar as entidades a listar através de critérios aplicados aos
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o . Abre uma nova janela que permite criar tipos de classificagdes e classificagbes para
<% Auxiliar de ) ] ]

) . organizar os diferentes artigos.

parametrizagao

Parameltrizacao de Tipo de Classificacoes 1'
Tipos de Classificagdo Claszificagin
4 |Azeites
+
£ |
1 e
|4 | 4

A lista da esquerda permite criar e ordenar os Tipos de Classificagdo que sdo

disponibilizados na barra superior da zona de filtros.

r |Consequéncia na Zona de filtros dos Tipos de

Classificacdo criados em parametrizagdo de tipo de

classificagbes e da ordenacgdo escolhida.

+ 4+ ordem dos campos Permite ordenar os sucessivos critérios de Filtragem
(Tipo de Classificacdo) das Entidades, movimentando o
Tipo de Classificagdo seleccionado para cima ou para
baixo na lista. No exemplo, as relagbes comerciais

serdo o critério de filtragem de defeito.

3! adicionar Tipo de Adiciona um Novo Tipo de Classificagdo.

Classificacao

| Alterar Tipo Classificacio Coloca o Tipo de Classificagao seleccionado em baixo

para que possa ser alterado. Apos a alteracdo

dever-se-& premir em 'l'!, para que o Tipo de

Classificagdo seja corrigido na Lista.

1 Eliminar Tipos de Exclui os Tipos de Classificagdo seleccionados na lista.

Classificacao

A lista da direita disponibiliza as diversas classificacdes a que pode estar sujeita uma
entidade, para cada Tipo de Classificagdo. Assim, segundo o exemplo, quando avaliadas
como clientes, as entidades poderdo ser classificadas em Distribuidores, Garrafeiras,
Hoteis, Outras empresas, Particulares e Restaurantes. A adicdo/alteracdo de novas
ClassificacGes para cada Tipo € feita utilizando os botGes descritos acima, mas do lado

direito da janela.
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L Expande a arvore na zona de critérios de Selecgdo/Filtragem. o resultado do expandir
Expandir arvore

arvore ira depender do tipo de classificacdes que cada artigo tenha e da ordem definida
para os tipos de classificacdo.

Matureza -

Sem Clazzificacdo
= R

- DOP

No exemplo em cima, a ordem definida para os Tipos de Classificacdo é a seguinte:
Natureza > Classificacao.

Em termos dos Tipo de Classificagao existem:

o Natureza: Azeites;

¢ Classificacao: DOP.

Assim ao seleccionar "Azeites" e ao expandir a arvore, é mostrado o segundo nivel de

classificagdo, ou seja DOP, que é o tipo de classificacdo que se encontra na segunda
posicao em termos de ordem dos tipos de classificagao.

=)

. Colapsa a arvore na zona de critérios de selecgao/filtragem que se encontre expandida.
Colapsar arvore

T, Remover filtros Remove filtros rapidos que estejam aplicados.

Novo Artigo Abre uma ficha de artigol22h em branco, de modo a que se possa parametrizar um

novo artigo.

Abrir Artigo Abre a ficha do artigol 22 seleccionado na lista a direita.

Apagar Artigo Elimina o artigo seleccionada. Sé é possivel apagar artigos que ndo possuam

documentos com registos efectuados.

+'°°\
+
+

™ Assistente de Os campos apresentados na lista poderdo ser seleccionados e ordenados de
parametrizacdo de listas acordo com as preferéncias de visualizagdo. O assistente de parametrizacdo

permite esta selecgdo e ordenagdo dos campos/parametros a serem visualizados
na lista.

i Procura rapida Permite aceder ao ecra de procura rapida de modo a que se possam efectuar

buscas de entidades listadas por um dos parametros presentes na lista.

Eliminar seleccio Permite eliminar todas as selecgdes de artigos ja efectuadas.
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Listagens de Entidades

Permite abrir o ecrd da Parametrizacdo de Listagens/ 12\,

=] Visualizagdo e impressao

de listas

Permite visualizar a lista em forma de relatdrio pronto a imprimir.

Exportagﬁo de dados Permitem a exportagdo dos dados da lista para MS Excel e MS Access,

respectivamente.

4.1.3.1 Ficha de Artigos

Neste ecré é introduzida toda a informacdo relativa a um determinado artigo.

Codigo: Descrigao: |Azeite FZ0.75L

Unidades: Gf = Takalvié: [Tawa 21% JE3

Observacies: ||

Descrigao: |

Classificacdo Condicdes comerciais

Classificagdo de Artigos
Azeites -

[»

*|(w
4

Condicoes comerciais |

Classificacao

Preco Desconko

IC

5,75 0,00%

4
* [ 0,00%:

Record: 4] 4 || 1

-

Maota: Delxe a nulo a classificagdo de entidade quando ze bratar de um preco geral para o Artigo

Cédigo: Este cdédigo é interno do programa, sendo atribuido de forma automatica.
NOTA: Aconselha-se o utilizador a ndo alterar este cédigo. Caso o faga, alertamos para o
facto de este campo nao poder ter repetigoes.

Descrigdo: Designacdo dada ao artigo.

Unidades: Unidades que serdo utilizadas em todos os langamentos referentes a este artigo.

Taxa IVA: Taxa de IVA que se deseja associar ao artigo.
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GTIN: Codigo Global de Identificagdo do Produto.
Observacgoes: Campo de texto livre para possiveis observagoes.
Descrigao: Campo de texto livre para uma descricdao pormenorizada sobre o artigo.
Classificacao Classificacdo do artigo segundo o tipo_de classificacdol20h criado para os diferentes
artigo. O mesmo artigo pode ter mais do que um tipo de classificacdo.
Condicoes Comerciais Estabelecimento de um prego para o artigo. Pode-se também associar esse preco e um

desconto a um determinado tipo de classificacdo de entidades/ 13,

NOTA: Quando se trata de um preco geral de um produto para todas as entidades, a

Classificacdo de entidade devera ficar a nulo, ou seja, sem nada escolhido.

4.1.4 Tipos de Documento

Neste ecrd criam-se todos os tipos de documento com os quais se trabalha, parametrizando para cada um as suas

diferentes consequéncias:

» Tipo de Documento [ oAt
Tipos:
Avizo de Pagamento X . . _
Encomenda Designagao: |Factura |Abrewatura |FCT | (ptica |Altlgos ;I
| .
Ti d Guia de Remessa I, it | |
'pos de Guia de Transporte
Documentos Nata da Cradi -
Existentes | | 1ot de Crédito Geral
Maota de Debito
Ongamento
Riecibo L — Parametrizagio:
Yenda Dinheino
Afecta az Contas Correntes? M ;I
Afecta a Tesouraria? |N50 Alecta ;l
Receitas ou Despesas? |F| eceita ;I
Movimenta Stocks? [Saida Efectiva i |
[ Mimeros e Datas sequenciais no: documentos
O Mostrar campo de "Referéneia’
[ Mostrar Frazo Fagamento
-Accies
Criar Movo Tipo [ Maostrar data de Disponibilizag3io dos Artigos
Apagar Tipo
Warnantes de Documento
Zona de Edigao/Caractenzagio
Tipos: Lista dos Documentos existentes e permite seleccionar qual se pretende

caracterizar/editar.
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Accoes: Criar Novo Tipo: Disponibiliza uma zona de edigdo/caracterizacdo vazia e apos o
preenchimento adiciona um novo Documento a lista.
Apagar Tipo: Elimina o documento seleccionado na lista.

Variantes de documento: Atalho que abre o ecrd das Variantes de Documento[ 27,

Informacao Geral Designagao: Designagao do documento.
Abreviatura: E utilizada nas variantes e nos documentos.
Optica: Pode ser do artigo ou do documento. O artigo diz respeito a documentos cujo
descritivo seja a possibilidade de escolha de artigos (ex. factura). O documento diz respeito
a documentos cujo descritivo seja a possibilidade de escolha de outros documentos (ex.
recibo).

Eurtigos -

Documentos

Inf. Extra: campo que vai aparecer impresso no documento.

Geral Permite parametrizar a contabilidade fiscal e a contabilidade analitica para cada tipo de
documento.

o Afecta as Contas Correntes? - indica a orientagdo financeira. Pode ser: ndo afecta, débito

e crédito, débito ou crédito.

1450 Afectd =1

Mo Afecta
Débito & Crédito

D éhita
Crédito

e Afecta a Tesouraria? - indica a orientacdo de tesouraria. Pode ser: nao afecta, pagamento

ou recebimento.

[M l

MNao Afecta

R ecebimento

e Receitas ou Despesas? - indica a orientagdo econdmica. Pode ser: ndo afecta, despesa ou

receita.

Mao Afecta

Receita
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e Movimenta stocks? - pode-se escolher: ndo movimenta, saida efectiva, reserva de saida,

entrada efectiva, entrada prevista ou anular reserva/previsao.

Mao Movimenta
Saida Efectiva

Entrada Efectiva
Entrada Prevista
Anular Beserva/Previzao

O restante texto, separado em 4 linhas antecedidas de pequenos quadrados, referem-se a
opgdes de escolha que se podem ou ndo incluir no documento seleccionado. Para tal basta

clicar com o rato nos quadrados.

Este ecra destina-se a possibilitar a conversao de um documento noutros documentos,

permitindo também parametrizar a contabilidade fiscal e analitica do documento convertido.

:
Tipos:
Avizo de Pagamento
Encomenda Designagio: [Factura | &breviatura  [FCT | Optica [Artigos i |
Guia de Remessa It el | |
Guia de Transporte
Nota e Cisio
Mota de Débita — —
Orgamenta
Recba Parametrizag3o de Conversfes:
‘Yenda Dinheiro [
Corwverter ern: | Cortas Corentes? | Movimenta Stocks? | Tesourara? | Recsitas/Despesas? |
u T | N3oAfecta Mao Movimenta Mao Afecta N3 Afecta
] Crédito Mao Movimenta Fecebimenta N3 Afecta

Criar Nova Tipo

Apagar Tipa

Wariantes de Documento |
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Filtros

Este ecrd serve unicamente para filtrar o documento seleccionado para um determinado

tipo(s) de entidades e/ou para determinados artigos. No caso da filtragem por artigos, esta

apenas se apresenta disponivel nos documentos cuja optica seja o artigo 2,

E—b Sair
Tipos:
Encomenda . . . _
Designag&n: [Factura | Abreviatura  [FCT | Optica [Artigos =1

Guia de Remessa Inf. Estra: |

Guia de Transporte

Mota de Crédito

Mata de Devolugio

Hota dz Débito

A
-ACE

Criar Mova Tipo

Orgamento
Recho — Parametrizagio de Relagties:
Wenda a Dinheiro
Filtraz de Entidades: Filtras de Artigos:
Tipoz de Entidade Classificagio Tipos de Artigo Classificagio
|Helacﬁes Comerciais ;l ;l |Natureza ;lAzeites ;l
[ El =l [l =] =

Apagar Tipo

Wariantes de Documenta

Na zona a esquerda, pode-se entdo escolher os tipos de entidades e, dentro destas, quais as

classificagbes para as quais queremos que este documento esteja disponivel para emissao.

Na Zona da direita, pode-se escolher a mesma coisa mas para os artigos, isto &, quais os

artigos que poderdo fazer parte deste tipo de documento.
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4.1.5 Variantes de Documento

Neste ecrd criam-se todos os tipos de variantes para cada um dos tipos de documentos parametrizados.

E—b Sair
Tipo de Documento: _variante:
Avizo de Pagamento
Encomenda Designagan da Variante da Documenta: [FCT |
Tipos de Guia de Remessa
Documentos Guia de Transporte
Parametrizados | potg de Crédito —Moedas associadas a esta vatiante:
Mata de DEhit
D?;:m:ntoe e Moeda: |EUF| ;l Mostrar Contra Walor? ] Moeda Contra Yalor:
Recibo
Yenda Dinheio —Perfil associado a esta warianke:
Impressde: [Prévisualizagdo | Perfil de Impressda Pré-Definida: [Imprime |
Campos detalhe do documento:
Tipos de FLTATL _ Incluit no Documento [ Seleccionar Dados Suplemep.tares
Variantes [T Descritivoz
)
[ Informagio de Transparte
[ Informagio de M8 de Yia
e [ Motas de Defeito:
Criar Mova Wariante
Apagar ¥ arante
Tipo de Documento
Zona de Edigdo/Caracterizagdo
Tipo de Documento Lista de documentos parametrizados.
Variante Variante seleccionada para edigdo/caracterizagao.
Acgoes Criar Nova Variante: Disponibiliza uma zona de edigdo/caracterizagdo vazia e apos o

preenchimento adiciona uma nova variante aos tipos de variante. Antes de criar uma
nova variante é necessario seleccionar o Tipo de Documento para o qual vai criar a
nova variante
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Varianke:

Designagdo daVarante do Documento: |FCT

Designagdo do nome da variante do documento.

Moedas associadas a esta wariante:

Moeda: - Mostrar Contra Walor? Moeda Contra Yalor:

EUR EURO®
FTE |ESCUDD PORTUGL

Seleccdo do tipo de moeda utilizada para a variante do documento. E igualmente
possivel selecionar a opgdo de mostrar a moeda de contra valor, e em caso afirmativo

é possivel escolher qual a moeda de contra valor.

NOTA: As moedas disponibilizadas no ecrda das variantes sdao parametrizadas nas

Configuragdes Internas (F4) em Céambios e IVA.

Perfil assoriado & eska variante:

’7Impresséo: [PréVisualizagdo -] Perfil de Impress&o Fré-Definido: [Mormal -]

Seleccdo da forma de impressdo do documento (se existe pré-vizualizagdo, se é
impresso directamente ou se é apenas langado nos Documentos e ndo é impresso) e

do perfil de impresséol 34 pré-definido.

Campos detalhe do documentao:

. Seleccionar Dados Suplementares
Incluir no Documento —
| Descritivos

| #|  Cod Clierte Distr.

O Informacio de Transporte

Informagdo de N2 de Via

Seleccdo dos Campos_de detalhe do documentol29, ou seja quais os campos que vdo

estar disponiveis no detalhado de cada documento.

E igalmente possivel seleccionar, para cada uma das variantes, a opcdo de conter
informagdo relativa ao transporte, ao n° de Via e ainda se contém dados
suplementares. Estes dados suplementares poderdo ser parametrizados através deste

ecrd em Dados Suplementares/12. No entanto, serad sempre necessario em cada uma

das entidades, caso se deseje, introduzir esses dados.

[ Motas de Defeito:

Selecgdo da opgdo da existéncia de notas de defeito para a variante.

Apagar Variante: Elimina a empresa seleccionada na lista.
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Tipo de Documento: Atalho para a janela da parametrizagdo do Tipo de
Documento[ 23

4.15.1 Assistente Parametrizagdao de Impressao de Documentos

Neste ecra o utilizador pode seleccionar os campos de detalhe, bem como as caracteristicas desses campos, que
serdo posteriormente visualizados na emissao do documento e da variante em causa.

1° Passo - Seleccdao dos campos para o detalhado do documento.

Campos Dizponiveis para Selecgio Campos Seleccionados F
Armazen i 3
Conta Analitica Designacio
Desconto Prego
: Descricin [uant
Guia de Remessa R;ic Drigem Valor
: Guia de Transporte Lote =
- Maota de Crédito Cuant Il
- Mota de Débito Uridades B
- Mota de DevolugSo Walor Desc <
' Orzamento
Recibo s
- Wenda a Dinheira

- Simulagdo do detalhado no documento Impresso;

Designagao Prego Quant WValor
1 1 1
Cancelar | | == Abras | | Seguinte == | | L ][

No quadro mais a esquerda encontram-se os Tipos de Documentos e Variantes parametrizados no programa.
A cinzento encontra-se sublinhado a variante do documento sobre o qual se estad a efectuara a parametrizagdo de
impressdo do documento.

No quadro central encontram-se os Campos Disponiveis para Seleccdo e no da direita encontram-se os

Campos Seleccionados. Para seleccionar um campo, de forma a este fazer parte do documento, € necessario
. ) . = .

seleccionar na coluna central o campo desejado e, através da seta , passa-lo para a direita (campos

. - . . .o . >
seleccionados). Se o utilizador pretender seleccionar todos os campos disponiveis, basta seleccionar para que
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fiqguem todos os campos visiveis no quadro da direita.

- . s . . < L
Por outro lado, se o utilizador pretender retirar algum dos campos ja seleccionados basta seleccionar ou

para remover um ou todos os campos, respectivamente.

As setas e permitem ao utilizador seleccionar a ordem pela qual quer ver os campos no detalhado do
documento.

Na parte inferior deste ecrd é apresentada uma simulacdo do detalhe do documento impresso, permitindo ao
utilizador uma pré-visualizagdo do que ird depois constar no documento definitivo. Esta simulagdo aparece
presente em todos os passos do assistente de parametrizagdo.

Para passar ao passo seguinte do assistente de parametrizacdo o utilizador terd que seleccionar

Sequinke =

29 Passo - Selecgdo das caracteristicas do detalhado do documento.

Seleccione s desejar oulras opgoes para o detalhe do documento:

Designagdo: Formato:  Decimais: Largura {cm):  Alinhamento:  Posigdo: BIE
i - a 0,5 Centrado = JInvisivel -
Designacdo - a g Esquerda = |12 Linha - +
Descricdo - & Centrado = |23 Linha -
b [Preco - i 2.6 Centrado « J13 Linha -
Cuank - 0 1,2 Centrado  « J12 Linha -
\alor - ] Z,6 Centrado = |17 Linha -
Largura acumulada incluindo espagaos: 14,97 |Largura maxima admitida-15, 7cm %
Seleccione a Ordenagdo do Detalhado
Designagdo Crdenado Como: Opgdo Ordenacio:
[ |Designacdo = JAscendente ~ [ordenar como Texta] =
* = = =

- Simulagdo do detalhado no documento Impresso;

Designagao Prego Quant Yalor
1] 1] 1]
Descrigio
Cancelar | | << Akras | | Seguinte == | | L ][
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No 2° passo da parametrizagdo, o utilizador pode escolher varias opgdes para 0s campos previamente

seleccionados. Assim, para cada um dos campos do detalhado do documento, é possivel alterar as caracteristicas.

Opgoes do Designacdo: o utilizador pode alterar a designacdo do campo seleccionado por uma que mais lhe
detalhado convier. Esta alteracdo de designacdao vai permanecer associada ao campo previamente
do seleccionado.

documento Formato: pode-se seleccionar o formato que se pretende dar ao campo, dentro dos formatos
disponiveis para escolha. Esta escolha ndo é obrigatdria.

Estes formatos sdao normalmente utilizados para campos numéricos

Farmako:

Cienkifico
Fixo
Manetério
Padrin
Percentagem
Preco

Casas Decimais: Selecgdo do nimero de casas decimais que o valor do campo pode apresentar.
Largura (cm): Seleccdo da largura do campo seleccionado no detalhado. A largura total maxima
admitida para todos os campos é de 15,7 cm.

Existe uma barra de estado que vai indicando ao utilizador qual o status em termos de largura dos
campos.

Largura acumulada incluindo espacos; | 12,27 |Largura maxima admitida- 15, Fcm

Alinhamento: Seleccdo do alinhamento do texto ou do nimero no campo. o conteido dos campos
pode estar alinhado a direita, a esquerda ou centrado.

Posicdo: Selecgdo do posicionamento de um determinado campo relativamente aos outros:

Invisivel: o campo aparece na zona de edigdo do documento mas aquando da impressdo o campo
fica invisivel e ndo aparece impresso.

12 Linha: Todos os campos seleccionados vém por defeito na 12 linha. Esta é a linha principal do
detalhado do documento.

Designagao Preco Quant Yalor
0 0 0

23 Linha: Os campos seleccionados passam a estar a baixo da linha principal do documento (p.e. o
campo "Descrigao").

Designagao Prego Quant Yalor
1] 0 1]
Descrigio
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Também aqui, através das setas e , € possivel alterar a posicdo dos campos seleccionados, uns em relagédo

aos outros.

Neste passo ¢ ainda possivel ordenar o detalhado em funcdo de um dos campos seleccionados. O utilizador pode
ainda seleccionar o tipo de ordenagdo desejada (Ascendente ou Descendente) e como quer essa ordenagdo, se

ordenada como texto ou como numero.

Para passar ao passo seguinte do assistente de parametrizacdo o utilizador terd que seleccionar

Sequinte == << Afras

. Para voltar ao passo anterior o utilizador devera seleccionar

39 Passo - Seleccao da formatacdo dos campos do detalhado do documento.

Agrogestdo Comercial x|

das & Formatacdo de defeito. ..
Formatagdo de campoz

Designagdo: Larg. {cm):  Alinhamento: Fonte: Caor: Tamanho: Megrito: Sublinhado: Italc = f) A
] 0,5 Centrado =) M35 Sans Serif 1] g O O C 4
Designasdo a8 Esquerda = MS Sans Serif 1] g O O C
Descricdo 6 Centrado =) M3 Sans Serif 1] g O O C +
Preco 2,6 Centrado = | MS Sans Serif 1] g O O C

p [Quank 1,2 Centrado ~ | M5 Sans Serif 0 3 OJ O C
alor 2,6 Centrado = | M3 Sans Serif 1] g J ] C

Largura Tatal: 15 cm -
- Simulacdo do detalhado o docurmento Impresso;
Designagao Prego Quant Yalor
1] 1] 1]
Descrigio
Cancelar | | << Akras | | Seguinte == | | Concluir

No 3° passo da parametrizacdo, o utilizador pode seleccionar o tipo de formato que pretende dar a cada um dos
campos seleccionados.
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Formatacao de Campos Fonte: Seleccdo do tipo de fonte para o campo seleccionado em causa.

Cor: Selecgdo do tipo de cor dado ao texto/nimero do campo seleccionado.

Tamanho: Selecccdo do tamanho da letra para o texto/numero do campo seleccionado.

Negrito: Seleccdo de opgdo de negrito para o texto/nimero do campo seleccionado.

Sublinhado: Seleccdo de opgdo de sublinhado para o texto/nimero do campo

seleccionado.

Itdlico: Selecgdo de opgdo de italico para o texto/nimero do campo seleccionado.

Ao se seleccionar determinada formatagdo para os campos seleccionados, é possivel pré-vizualizar essa mesma

formatagdo na zona de Simulagdo do detalhe no documento impresso.

Esta zona é editdvel, permitindo ao utilizador a escrita nos campos seleccionados, de forma a perceber se as

escolhas que efectuou durante os trés passos de parametrizagdo correspondem ao pretendido.

Designagao Freee Quant Yalor
Azeite FZ D75 L £ 1] 1]
DOP - Denominagan de Origemn Prateqida

No exemplo em cima foi inserido a designagdo, a descricdo e o prego de um produto que ira ser processado por
esta variante. Estes campos foram formatados de forma diferente: a Designacdo estd a negrito, a descricdo a

sublinhado e o prego esta a negrito e em italico.

. ) N o . ) Concluir
Para concluir o assistente de parametrizagao o utilizador tera que seleccionar — . Para voltar ao

) . . . << Akras
passo anterior o utilizador devera seleccionar
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4.1.6 Perfis de Impressao

Neste ecrd sdo definidos quais os tipos de perfis de impressdo disponiveis para a impressdo dos diferentes
documentos e variantes.

» Perfil de Impressao & sair |
Perfiz:
Irnprirne_Tirnbr . .
- Designagdo do Perfil ({00
Tipos de I
Perfiz de
Impressao
Geral Opcoes papel Informacao exploracio
Infarmactes a incluir M® de copias Localizagio dos totais
Original Junt detalhad
|dentificasdo doc numa Unica linha D[:gl?:ado Kt €10 L5 E
“alor por extenso Triplicado
i i Huadriplicado
Cadigo de Cliente
-Accgies
Criar Mava Perfil
Apagar Perfil
Zona de Edigdo/Caracterizagao
Perfis Tipos de perfil de impressdo parametrizados.

Accgdes

Criar Novo Perfil: Permite criar um novo perfil de impressdo.

Depois de criar um novo perfil de impressdo torna-se necessario caracteriza-lo.

Designacdo do Perfil |Im|:urime|

Designacao do perfil de impressao.

Geral

Opcoes papel

Informacdo exploracdo

Informagtes a inclur M de copiaz

Localizagao dos totais

Junto ao detalhado

- o Original
[ Identificagdo doc numa arica linkha g

“Walor por extenzo

Trplicado
Buadriplicado
Cadigo de Cliente
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No separador geral, o utilizador pode escolher quais as informacgGes a incluir, o n® de cdpias do

documento e ainda a zona onde pretende que se localizem os totais dos documentos.

m Opgoes papel Informacao exploracao

— hargens da folha [om)

Margem de zima da folka +
+
Margem de baixo da folha +
+

Papel Timbrada [

No separador das opcOes de papel, o utilizador pode acertar as margens de cima e de baixo da folha.
Pode ainda seleccionar se a impressdo é realizada em papel timbrado. Se esta opgdo for seleccionada o

separador respeitante a informacdo da exploracdo ndo sera mostrado.

Geral Dpcies papel Informacao exploracdo |
— Informagdo a incluirn, —— Farmataciies do testo:
Informagso do remetente Alinhamento do texto - Informagio da Explaragio Ezquerda -
. Tamanho da Letra - Mome Exploragao 10 -
Lagotipo ploree
Tamanhao da Letra - Informagio da Exploragio
— Margens e dmenzes [cm):
. +
targem Ezq. Logotipo
+
+
targem Ezq. Info. Expl
+
Largura da Infa. Expl 10,60 I

Neste separador pode-se seleccionar a inclusao ou ndo da informacdao do remetente e do logotipo da
empresa/exploracdo. E também possivel parametrizar as margens e dimensBes do logotipo e, a

formatagao do texto da informacdo do remetente.

Apagar Perfil: Permite eliminar um perfil de impressdo ja criado.

4.1.7 Contas Bancarias

Neste ecrd sdo parametrizadas as contas bancarias que estdo associadas a empresa(s) parametrizadas em

Empresas/ oM.
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E—b Sair

Empreza | Designacan | Saldnlniciall TaHaJurDl HIB
Quinta Baixa CCAM 0.00€ 1234 5037 54630837632 14
=1
|
!
— Criar Maowa
| [ |

Para criar uma nova conta, na zona de "Criar Novo", o utilizador terd que preencher todos os campos e

! 1
seleccionar 'l'-.

Os campos a preencher sdo a Empresa para a qual quer criar a conta, a designagdo da conta, definir um saldo

inicial e uma taxa de juro para a mesma, e o NIB associado a essa conta.

O saldo inicial, a taxa de juro e o NIB sdo campos de preenchimento facultativo.

% Imprime as contas bancarias parametrizadas.

«#1 Edita o registo seleccionado.

7! Elimina o registo seleccionado.

4.1.8 Contas Analiticas

Este ecrd permite a parametrizagdo de contas analiticas. As contas analiticas podem ser classificadas como sendo
do tipo Receita ou Despesa.

Esta classificagdo permite que a cada documento processado se possa associar uma conta analitica, possibilitando
posteriormente uma consulta por conta analitica e ao nivel de receitas e despesas. Permite uma analise analitica

de uma forma simplificada.

Para que se possa efectuar a atribuicdo de uma conta analitica a um determinado documento, é necessario que na

parametrizacdo das variantes! 27 desse documento, nos campos_de detalhe do documentol 29, se seleccione nos
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campos disponiveis para selecgdo o campo "Conta Analitica".

Parametrizacdo de Contas Analiticas -0l x|
0 E—b Sair

Desighacdo Conta

— Criar Maowva

| | ]

Para criar uma nova conta analitica, na zona de "Criar Novo", o utilizador terd que preencher o campo respeitante

a designacdo da conta e ao tipo de conta, e por fim seleccionar 'l'!.

% Imprime as contas bancarias parametrizadas.

«#1 Edita o registo seleccionado.

7! Elimina o registo seleccionado.

4.2 Documentos

Ecra de edigdo e consulta de documentos comprovativos da venda e/ou transporte de produtos. Permite, entre
outros, o processamento dos seguintes tipos de documentos: vendas a dinheiro, facturas, recibos, notas de

crédito, notas de débito, guias de transporte, guias de remessa, encomendas e orcamentos.
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4.2.1 Novo Documento

Quando se pretende langar um novo documento utiliza-se o atalho demostrado na imagem que se segue.

Parametrizacao
Documentos

Gestiao de Contactos Conversies

Consultas e Listagens Documentos

Escolhe-se na lista o documento|23 (previamente parametrizado) que se pretende editar e carrega-se em OK.

Il Selecione os sequintes paramekros: . ﬂ
Empresa: | Quinta Baixa -1
Tipo Docurmenko: -

8. Fackura
SErie;

Maoka de Crédita

|.( ok | ||} Cancelar

Apés carregar em ok, surge um ecrd para o lancamento de documentos na éptica_do artigol 38y ou na dptica do
documento[ 43 consoante o tipo de documentol 24y em causa.

4211 Optica do Artigo

Quando o documento escolhido estiver parametrizado na éptical 24 do artigo ("Vendas a Dinheiro", "Facturas", "N
ota de Crédito", "Nota de Débito", "Guias de Transporte", "Guias de Remessa"; "Encomendas" e "Orgamentos")
abre o ecrd da ficha individual dos documentos que em baixo se pode visualizar. Este ecra é utilizado para edigdo
de documentos.
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—Cliente Documento
Mome: 4 [=J&BREU |[e79246 | I‘u'ariante:l [F< | Wimers Doc: [152 | Data: [ 07-03-2008]
Marada:  |L da :
e LEEE'& a LIz Dioc. Origem: | |
1150-099 Lisboa Doe Destino: | |

MIF: 145337234

Prazo Pag: Data venc: 07-10-2006

Esconder Cabegalho

Detalhe: [Valores em ELIRID?]

Designagaon

Fiego [ Quant [ Walor | Desconte [ WalorDesc |

Cabritos

Carne de Cabra
Came de Cabrito
Chibaz de Reposigao
Custoz 2004
Estrume

Fardoz de Feno Grandes
Feno

Motas:

A0 A 200 10.00% 20

Motas defeito Y ariante

Esconder Outras Informagies

Tokais | 14 Detalhado I Transporte I Consequéncias
[ Impress&n Directa
Sub-tatal: 200,00 - Dpgoes
Desc. Produto: 20.00
Desc. Pgt.: 0.00% 0,00 Confirmard| mprinir
I.[Jl?éia#otal: 18333 Confirmar A mpririr O utro
Total c/IVA: 189.00 EUR Cattraalar: 189.00 FTE Cancelar

Cliente: Identificacdo do

obrigatdrio):

cliente ao qual se emite o documento (todos os campos sdo de preenchimento

Nome:

N

Botdo cddigo/designacdo; Permite alternar entre a visualizacdo da lista de entidades

com os codigos das mesmas e apenas a lista de entidades sem cddigos.

[ ]

Caixa de combinacdo para seleccdo do cliente. Disponibilizam-se os clientes

parametrizados.

nome:

Caixa de texto de preenchimento do nome do cliente;
Nota: na maior parte dos casos este campo é preenchido automaticamente depois da
selec¢do na caixa de combinagdo anterior, no entanto, existem duas excepgdes para

ser editado pelo utilizador:

e quando na caixa de combinagdo anterior for seleccionada a opgdo «Outros», sendo

preenchido com um cliente ndo parametrizado na aplicagdo;

e quando depois da seleccdo do cliente se deseja introduzir alguma alteracdo no seu
nome, ficando a transac¢do associada ao cliente mas a sua designacdo alterada
(atengéo: esta alteracdo ndo altera a parametrizagdo do cliente, apenas afecta o

nome associado ao documento que se esta a emitir);
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codigo do Caixa de texto de apresentacdo do codigo do cliente seleccionado na caixa de
cliente: combinagdo (& de preenchimento automatico e esta desactivada)

Morada: Morada do cliente (pode ser editada mas também é de preenchimento automatico
depois da seleccao do cliente, trazendo a informacao parametrizada para este);

NIF: Numero de identificacdo fiscal, ou seja, o numero de contribuinte (pode ser editado
mas também é de preenchimento automatico depois da seleccéo do cliente, trazendo a
informagdo parametrizada para este);

Documento: Identificagdo do documento a emitir:

NUmero: Numero sequencial dentro do tipo de documento (atribuido automaticamente);

Data: Data de emissao do documento;

Origem / Documento de origem e documento de destino originados e criados,

Destino: respectivamente por este documento;

Nota: estes dois ultimos campos sdo editdveis (para serem preenchidos com
informagdo de documentos da empresa, ou externos) mas também sofrem
actualizagbes automaticas. Por exemplo quando se emite um recibo n.° 16
correspondente a uma factura n.° 14 (pode também ser um conjunto de facturas)
aparece "FC/14" no campo origem do recibo e "RC/16" no campo destino da
factura;

Prazo Caixa onde fica registado o niumero de dias que a entidade em causa tem para

Pagamento: realizar o pagamento;

Data de Caixa onde fica registada a data limite de pagamento;

Vencimento:

Variante:[ 27 Caixa que permite alterar a variante do documento;

Detalhe: Janela onde se efectuam os lancamentos de produtos aos quais se refere o documento:

| "w"l Inclui uma caixa de combinagado (A escolha dos artigos a facturar deve ser feita
no botdo | que aparece antes da designagdo tal como mostra a imagem. A
penas visivel ao posicionar o cursor sobre o comando) para selecgdo do produto

transaccionado. Disponibiliza os produtos parametrizados | 19;

Designagao: Designacdo do produto (preenchido automaticamente depois de selecgdo no
campo anterior, sendo sempre possivel alterar a designagdo sugerida). Também

inclui uma caixa de combinacdo[ 5™ (apenas visivel ao posicionar o cursor sobre

| Designagao

o comando

-*

) onde se disponibilizam as designagdes ja

langadas noutros documentos do mesmo tipo.
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Notas:

e & obrigatdrio seleccionar uma opgdo no campo 'i 4 |" antes de actuar sobre o
campo designagao;

e a alteracdo da designacdo dum produto (depois de seleccdo no campo '1 W |")

fica guardada juntamente com o documento e ndo implica:

- que, no lancamento, deixe de ser considerado o produto seleccionado
em ’i W |”;
- que a designacéo na ficha de parametrizacdo do produtol2? seja

alterada.
Preco: Prego unitario sem IVA do produto;
Quantidade: Quantidade de produto (nas unidades parametrizadas para este) envolvida na

transacgdo ou transporte;

Valor: Valor total sem IVA do langamento (prego x quantidade). E calculado

automaticamente e ndo pode ser editado;

IVA: Taxa de IVA do produto (parametrizada na ficha individual do produtol 22y,

podendo ser alterado);

Desconto: Taxa de desconto aplicado ao produto (parametrizado na ficha individual do

produtol 224, podendo ser alterado);

Valor Desc.: Valor total do desconto do langamento ([prego x quantidade x desconto] x [-1]);

Outras Informagoes:

Existem quatro separadores com informacgdo importante relativa ao documento que se esta a editar.

1-Totais: Permite visualizar o detalhado do total do documento;
Sub-total: A0.00
Desc. Produto: 280
Dezc. Pat.: | B,00% 2,38
Tatal: 4512
[y Tatal: 2.26
Total cflVA: 47.38 EUR
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Sub-total: Soma da coluna "Valor" (sem IVA) dos langamentos;

Desc. Produto: Valor total do desconto sobre produtos, resultante da soma

da coluna "Valor Desc.";

Desc. Pgt: Desconto de pagamento, possuindo os campos:

m Caixa de texto onde se pode editar a taxa de desconto geral
efectuada sobre o global do valor do documento, ou seja ao
cliente (o valor de defeito desta taxa é parametrizado na

ficha individual do cliente[22Y no campo "Desconto

acordado");

valor desconto: ([[sub-total] — [desc. produto]] x [taxa desc. pgt]);

Total: Valor total do documento sem IVA ([sub-total] - [desc.

produto] - [desc. pgt]);

IVA Total: Total do IVA a pagar sobre o Total do documento (soma do
valor do IVA de cada langamento sendo estes calculados da

seguinte forma:

[[preco produto] x [quant. produto] - [valor desc. produto]]
X [1- [tx. desc. pgt]] x [tx. IVA produto]

Total c/IVA: Valor total com IVA do documento ([total s/IVA] + [IVA
Total]);

2-IVA Detalhado: Permite visualizar o detalhado do IVA;

Incidéncia do W T axa: "Walor do W
4512 R 226
3-Transporte: Especificagdes associadas ao transporte do(s) produto(s) e notas adicionais (esta

informacgdo vai aparecer em rodapé do documento impresso):

Yiatura:  |26-87-PG - Carga:  |07-09-2006 15:86 | tweeeee L KLU Descarga: (08-09-2006 15:56
Local [Tldiats)  Loca

Nokas de transporte:

Matas Transporte: |
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Viatura: Caixa de combinagdo para indicacdo da matricula da viatura de transporte

(disponibiliza todas as matriculas ja utilizadas neste campo noutros

documentos);
Carga: Caixa de texto para a data e a hora do carregamento do(s) produto(s);
TTTITTN T Botdo para calcular a data de descarga adicionando o numero de dias de

transporte (inscritos na caixa de texto em baixo) a data de carga;

Eldiﬂlsl Caixa de texto, serve para indicar o tempo de transporte, fornecendo

informacdo ao calculo da data de descarga explicado no ponto anterior;

Descarga: Caixa de texto para data e hora do descarregamento do(s) produto(s);
Local: Caixa de texto para indicar o local de carga e de descarga respectivamente;
Notas: Caixa de texto de edicdo de informagdes adicionais sobre a transacgao ou

transporte a associar ao documento (para mudar de linha de edigdo pressione
simultaneamente {Ctrl} e {Enter} no seu teclado);

4-Consequéncias: Permite uma alteracdo pontual da parametrizacdo do tipo de documentol 24%;

Afecta as Contaz Corentes? M ;I
Afecta a Tesouraria? |N§|:| Afecta ;l
Feceitaz ou Despesaz? |Fieceita ;I
kM aovimenta Stocks’? |5a|'|:|a Efectiva ;I
Opgoes:
Confirmar/Imprimir Botdo para confirmar o langamento deste documento e imprimir;

Confirmar/Imprimir/Outro Botdo para confirmar o lancamento deste documento e criar outro (apenas

imprime se seleccionada a impressao directa);

Cancelar Botdo que permite desistir deste documento e criar outro novo.

42.1.2 Optica do Documento

Quando o documento escolhido estiver parametrizado na dptical24y do Documento ("Recibo", "Nota de
Recebimento" e "Aviso de Pagamento") abre o ecra da ficha individual dos documentos que se pode visualizar em

baixo. Este ecra é utilizado para edicdo de documentos.
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— Cliente -Documento
Mome: ¢ [ = J4BREU (279948 Wariankte: Himera Doc: [3 | Data:[  07-09-2008]
L - o da Lz Do Origem: [FC\Gem Séne1 34 |
Lisboa
1150099 Lisboa Dac. Desting; | |

NIF: [145387234 | PrazaPag:[0 | Datavenc | 07032006

Ezzonder Cabegalhg
Detalhe: [Valores em ELURD®)
NeDoc | Descrigio Yalor | Moeds
L |- FCWSem Séret134 de 07-09-2006 1490 EUR
# |[ Documento [DataDoc [Walor [ Crédito/Débita
Outros

FI m
FChSem Séne195

Motas: Matas defeito W ariante

Esconder Outrazs Informagies

Totais | InfaTesouraria | Consequéncias

[ Impressdo Directa
- Opcoes

Canfirmar/mprimir

Total 189,53 Moeda Canfirmnardnprirnir/ O Ltra

Cancelar

Cliente: Identificagdo do cliente ao qual se emite o documento (todos os campos sdo de preenchimento

obrigatdrio):

Nome:
il Botdo cddigo/designacdo; Permite alternar entre a visualizacdo da lista de entidades
com os codigos das mesmas e apenas a lista de entidades sem cddigos.
Ed| Caixa de combinacdo para seleccdo do cliente. Disponibilizam-se os clientes
parametrizados.
nome: Caixa de texto de preenchimento do nome do cliente;

Nota: na maior parte dos casos este campo é preenchido automaticamente depois da
selec¢do na caixa de combinagdo anterior, no entanto, existem duas excepgdes para

ser editado pelo utilizador:

e quando na caixa de combinagdo anterior for seleccionada a opgdo «Outros», sendo

preenchido com um cliente ndo parametrizado na aplicagdo;

e quando depois da seleccdo do cliente se deseja introduzir alguma alteracdo no seu
nome, ficando a transac¢do associada ao cliente mas a sua designacdo alterada
(atengéo: esta alteracdo ndo altera a parametrizagdo do cliente, apenas afecta o

nome associado ao documento que se esta a emitir);

codigo do Caixa de texto de apresentagdo do codigo do cliente seleccionado na caixa de

cliente: combinagdo (é de preenchimento automatico e esta desactivada)
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Morada:

Morada do cliente (pode ser editada mas também é de preenchimento automatico

depois da seleccao do cliente, trazendo a informacao parametrizada para este);

NIF:

Numero de identificacdo fiscal, ou seja, o numero de contribuinte (pode ser editado
mas também é de preenchimento automatico depois da seleccéo do cliente, trazendo a

informacao parametrizada para este);

Documento: Identificacdo do documento a emitir:

Namero:

Numero sequencial dentro do tipo de documento (atribuido automaticamente);

Data:

Data de emissao do documento;

Origem / Destino: Documento de origem e documento de destino originados e criados,

respectivamente por este documento;

Nota: estes dois Ultimos campos sdo editaveis (para serem preenchidos com
informacdo de documentos da empresa, ou externos) mas também sofrem
actualizagbes automaticas. Por exemplo quando se emite um recibo n.° 16
correspondente a uma factura n.° 14 (pode também ser um conjunto de facturas)
aparece "FC/14" no campo origem do recibo e "RC/16" no campo destino da

factura;

Prazo Pagamento: Caixa onde fica registado o nimero de dias que a entidade em causa tem para

realizar o pagamento;

Data de Caixa onde fica registada a data limite de pagamento;
Vencimento:
Variante[ 27 Caixa que permite alterar a variante do documento.

Detalhe:

Janela onde se efectuam os lancamentos de facturas as quais se refere o documento:

N° Doc.:

inclui uma caixa_de combinacdol 5% (apenas visivel ao posicionar o cursor sobre o

comando) para seleccdo da factura a que se refere o documento. Disponibiliza as
facturas lancadas para o cliente seleccionado na zona respectiva e emitidas na moeda
seleccionada como moeda do documento. Além disso inclui a opgdo "«Outros»" para

lancamento de facturas ndo emitidas pelo AGROGESTAO;

Descrigao:

Informacgao adicional explicativa do langcamento (por defeito a aplicagdo escreve o n©
e a data da factura seleccionada no campo anterior) Também inclui uma caixa de
combinacdol 5N (apenas visivel ao posicionar o cursor sobre o comando) onde se

disponibilizam as descrigOes ja lancadas noutros documentos do mesmo tipo;

Valor:

Valor total da factura respectiva (por defeito a aplicacdo automaticamente traz o

valor total com IVA da factura, podendo ser posteriormente alterado);

Moeda:

Moeda na qual foi emitida a factura correspondente.
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Outras Informacoes:

Existem 3 separadores com informagdo importante relativa ao documento que se esta a editar.

1-Total Valor total do documento (somatorio dos valores totais das facturas de onde
provém);
Total: 189,53 Moeda
2-Info Tesouraria Informacao relativa ao modo de pagamento;
Meio de pagamento; |Cheque ;I

MNe Cheque/operacio: [131234567598765 |

Banco: m ;I

3-Consequéncias Permite uma alteracdo pontual da parametrizacdo do tipo de documentol 24%;

Afecta s Contas Conentes? m ;I
Afecta a Tesouraria? |F|ec:ebiment0 ;I
Receitaz ou Despesas? |N§0 Afecta ;I
Movimenta Stocks? [MEa Mavimenta -]
Opgcoes:
Confirmar/Imprimir Botdo para confirmar o langamento deste documento e imprimir;

Confirmar/Imprimir/Outro Botdo para confirmar o langamento deste documento e criar outro (apenas

imprime se seleccionada a impressdo directa);

Cancelar Botdo que permite desistir deste documento e criar outro novo

4.2.2 Conversoes

Quando se pretende langar um documento que tenha como base um outro documento pode utilizar-se o segundo
atalho: Conversdes. Um bom exemplo é a conversdo de uma factura num recibo.

Parametrizacao

Documentos Documento Novo

Consultas e Listagens Documentos
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Abre o ecra seguinte:

Bl Conversies %|

Empresa: | Quinta Baisa

L L

Entidade:|.-‘1‘-.rmazem do Agricultor

Tipo documerto | Dresting

Factura -+ Recibo

Mota de Crédita " Nata de Crédito
Recibo

_Documento Onico
M2 Do -

134

| > cancelar | | B Detalhes| Detalhes = | | \f Converker

Empresa: Caixa de texto de preenchimento do nome da empresa para a qual se pretende editar o

documento. A Caixa de combinacao, ;l, disponibiliza as empresas parametrizadas.

Entidade: Caixa de texto de preenchimento do nome da entidade para a qual se pretende editar o

documento. A Caixa de combinacdo, ;l, disponibiliza as entidades parametrizadas.

Tipo Permite seleccionar o tipo de documento que se pretende converter. E o documento de origem.
documento: Estes documentos e as respectivas conversdes sao parametrizados em Tipo de Documentos 25
Destino: Permite seleccionar o documento de destino. A relagdo entre o tipo de documento e o destino é

editada em Tipo de Documentos| 25",

Documento Caixa de texto de preenchimento do nimero do documento. A caixa de combinagéo, ;l,

Unico: disponibiliza o nimero dos documentos disponiveis para converter.

O procedimento de edicdo da conversdo deve ser realizado pela ordem em que os campos em cima vém

descritos e devem ser realizados sempre os 5 passos.

Detalhes ==

(a azul) o detalhe do documento que se esta a converter:

Se carregar no botdo , tal como indica a imagem, aparece um segundo ecra que permite visualizar
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Bl Conversdes x|
D ata Irigial: {01-01-2005 | Final: | 31-12-2006 | Cam walor em divida
............................. Data
[ Factura Sem Série 194 31082006 EUR 78,03 5808
| - cancelar | | Ly Detalhes| | Detalhes = | | \f Converker

Detalhes ==

pretenda pagar em mais do que uma tranche:

Se premir novamente o botdo , pode-se alterar o valor ou a percentagem da conversdo, caso se

Bl Conversies X|
Documento: [ Walar em Divida: | Percentagem: Valor a Converter:
b | FC % Sem Sérne 4 193 3.5 100,007 3.5

||} Cancelar | | e Detalhes| | Detalhes == | |\f Converker

Por fim carrega-se em converter para terminar o processo e abre automaticamente o ecra de processamento de
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documentos, quer na Optica do artigo| 389, quer na éptica do documentol 43 consoante o tipo de documento.

4.2.3 Documentos

Quando se pretende visualizar todos os documentos existentes

Parametrizacdo

Documentos Documento Novo

Consultas e Listagens

Abre o ecra seguinte:

Diata Inicial: |n1 ] _znus| Fihal: |31 122006 | DataDocume... | N°Da... | Séne Yalor o WA [$] Entidade N
) = 31-08-2008 193 1 =] Armazem do Agricultor
| o Cancelado =l | sios20e 1w 4 5808 Aamzem do Agricultor )
57 Filtros Rapidos N7 Lista de Filtros
Empreza -
Quinta &lta
Zona de Quinta
C":f:os (uinta da Foz =
Seleccaol
Filtragem
I ——
-Geral
Movo Documento
&brir Documento
Zana de Alterar Documento
Edi¢ao de | rprirmir
Documentos
-Acches
Corversides
Copiar Documenta
Cancelar Documento il I E
Listagens e Consultas Ilﬂuinta Baixa - M&o Cancelado | 2 |
Lista de Documentos Existentes
Data Inicial e Final Ao entrar no ecrd Consultas e listagens sdo apenas disponibilizados os documentos

respeitantes ao ano corrente. A lista possibilita, no entanto, seleccionar qualquer

data inicial e final que se queira consultar.
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Filtro de Datas

Permite aceder ao ecra auxiliar de seleccdo de datas, onde poderdo ser

estabelecidos intervalos de datas de modo diferente ao indicado acima.

Estado

A lista de documentos apresenta por defeito apenas os documentos Ndo Cancelados
. Se se quiser consultar documentos que ndo estejam nos Ndo Cancelados, dever-

se-& seleccionar as outras opgles existentes que sdo Cancelados e Pendentes ou

Todos, nesta lista.

Filtros Rapidos

Os filtros rapidos permitem filtrar as entidades a listar por Tipo de Classificagdo. Os
tipos de classificagdo sdo criados e organizados através da janela disponibilizada

+'37o,\.

pelo botdo **

Lista de Filtros

A lista de filtros permite filtrar as entidades a listar através de critérios aplicados

aos parametros registados nas préprias.

Tipo Docuriento
Sérne

Escolha do tipo de hierarquia entre a Entidade, o Tipo de Documento e as Séries
dos documentos, que por sua vez influencia a forma como se visualiza a lista de

documentos existentes.

e Expandir arvore

Expande a arvore na zona de critérios de Selecgdo/Filtragem. O resultado do expandir

arvore ird depender do tipo de hierarquia escolhido pelo utilizador.

Empresa -
[
El Factura
| L Sem Sére
[ Guia de Tranzporke
Sy

“enda a Dinhsiro

No exemplo mostrado em cima a hierarquia escolhida foi: Entidades > Tipos de
Documento > Série.

)

Colapsar arvore

Colapsa a arvore na zona de critérios de selecgao/filtragem que se encontre expandida.

W Remover filtros

Remove filtros rapidos que estejam aplicados.

Geral: Zona de edigdo de Documentos

Novo documento Permite criar um novo documentol 38" ;

Abrir Documento Abre, apenas para consulta, o documento seleccionado;

Alterar Documento Abre o documento seleccionado e permite realizar alteragdes no mesmo;

Imprimir

Impressdo do documento seleccionado;

Accoes: Local que disponibiliza varias acgdes de actuacao sobre o documento seleccionado:
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Conversoes Abrir o ecrd de conversdo de documentos| 463;

Copiar Documento Copia o documento, lancando-o no Estadol 50 Pendentes.

pia de documentos |
Data de Documenta: |19-09-2006

__Opcies de Copia

Uma Entidade:  [[Dukras) i |

Varias Entidades; | B soleccin e Entidades |

Manter desconto da entidade Walars 0,00%

Manter as natas

Manter Prazo de pagamenta [Mowvo Prazo:

Accdo Sequinte: |Pendente ;l

|‘/ Confirmar | |G Sair

Permite fazer alteracdes ao documento tal como mostra a imagem. Quando se
quiser langar o documento, basta escolher o estado Pendentes, seleccionar o

documento em questdo, abrir o documento e imprimi-lo.

Cancelar Cancela o documento seleccionado (irreversivel), aparecendo "#CANCELADO#"
documento na coluna "Estado" da lista principal;

Listagens eAbrir ecrd de edicdo de listagens e consultas| 61%;

Consultas

Este ecra é utilizado tanto para edicdo como para consulta de documentos, ndo possibilitando qualquer alteragdo
de dados no ultimo caso (uma vez que os campos ficam trancados), com vista a garantir a integridade da

informacao do sistema de processamento de documentos. Depois de um documento ter sido emitido e confirmado

Alterar Documento

apenas podera sofrer alteracGes através da utilizacdo do botdo na zona de edicdao de
documentos.
+f\ Assistente de Os campos apresentados na lista poderdo ser seleccionados e ordenados de acordo

com as preferéncias de visualizacdo. O assistente de parametrizacdol 7™ permite

parametrizagao de listas
esta selecgdo e ordenacdo dos campos/parametros a ser visualizados na lista.

i i Procura rapida Permite aceder ao ecra de procura rapida de modo a que se possam efectuar

buscas de entidades listadas por um dos parametros presentes na lista.

Eliminar seleccdo Permite eliminar todas as selecgdes de entidades ja efectuadas.
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Exportagéo de dados Permitem a exportagdo dos dados da lista para MS Excel e MS Access,
respectivamente.

% Visualizacdo e Permite visualizar a lista em forma de relatério pronto a imprimir.

impressao de listas

4.3 Gestao de Contactos

Neste ecrd é possivel efectuar a gestdo de contactos e o apoio administrativo. Desta forma, € possivel controlar
os contactos efectuados e recebidos, permitindo a consulta de todos os contactos estabelecidos pela e com a
exploragdo. Permite ainda a edigdo de cartas, de faxes, de etiquetas e envelopes.

{Todos (CEstabelecidos (CRecebidos Entidads Tipa Contacto | Assunto N
Jozé Maria Distribuicdo 07-03-2008  Email Mova Apresentagdo.
Carta Jogé Maria Distribuicao 07-03-2006 Carta Enwvio de informag:3o B
Email —
Ervelopes
Etiquetas M B
Zona de -
Critérios de F?gﬂ;ﬁfs I
Seleccdol | o .
Filtragem PRSI W
Jozé Maria Distibuicio .
&4
Drata [nicial: =
.
[rata Final:
Acghes
LCriar Mowvo
Abrir Contacto
Apagar Contacto
Editor Cartas Faxes
Listagenz e Conzultas 1 | | »
Lista de contactos seleccionados através da zona de filtragem.

Permite a filtragem dos diferentes contactos estabelecidos e recebidos (ex: telefonemas, cartas, faxes, etc.).

. L Permite aceder ao Ecra de Parametrizagdo dos Tipos de Contacto.
Abrir Parametrizacao de

Tipos de Contacto

; Permite aceder & Ficha da Entidadel 15 seleccionada.
Abrir Ficha de Entidade

Permite Aceder ao Ecrd Auxiliar de Filtragem de Entidades/ 56,

® Abrir Auxiliar de Filtro de
Entidades

& Permite aceder ao ecrd da Procura Rapida, permitindo a procura rapida de uma
Procura Rapida

determinada entidade.
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Eliminar Seleccdo Permite eliminar todas as selecgdes de documentos ja efectuadas.

Data Inicial e Data Final Ao entrar no ecra Gestdo de Contactos sdo apenas disponibilizados os
documentos respeitantes ao ano corrente. A lista possibilita, no entanto,

seleccionar qualquer data inicial e final que se queira consultar.

Permite aceder ao ecrd auxiliar de seleccao de datas, onde poderdo ser
Filtro de Datas . . . o .
estabelecidos intervalos de datas de modo diferente ao indicado acima.

ccies| |

Apoio Administrativo

Criar Novo Permite criar um novo contacto para a(s) entidade(s) seleccionadas. Ao seleccionar-se

novo contacto, abre-se uma ficha totalmente vazia para preencher a informacgdo relativa

ao contacto efectuado.

Novo Contacto Recebido x|

Canal: | ;l ]| () Estabelecidos {*) Recebidos
Tipn | | 1 HARe | weRef | |

Entidade: [Z]( Todos) -1 Data:|  07-09-2006
Pessoals) Obs

b i | [

Pradutals) Obs

P Jid |

Trabalhador(es) Obs

b K| |

Agsunto; | |

Ficheiro: | FEUL1 g

| ‘/ Confirmar | | G cCancelar |

Em primeiro lugar é necessario seleccionar se o novo contacto a registar foi estabelecido

ou recebido. De seguida torna-se necessario preencher os outros campos.

Canal: Permite escolher o canal pelo qual foi efectuado o contacto. O canal pode ser

parametrizado através de *
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Tipo: Escolha do tipo de contacto que foi efectuado. O tipo de contacto pode ser

. i ~ i . Wl
parametrizado a partir deste ecra. Para isso basta seleccionar * *.

N/Ref.: Introducdo da referéncia da empresa, relativamente ao tipo de contacto
estabelecido. Esta referéncia pode ser inserida automaticamente se for parametrizada
aquando da parametrizacdo do canal.

V/Ref.: Introducdo da referéncia dos tipos de contactos recebidos.

Entidade: Escolha, de entre as entidades|1?y parametrizadas, aquela em que foi
estabelecido ou recebido o contacto.

Pessoas: Permite associar qual a pessoa da entidade causa contactada.

Produto: Permite associar um artigo dos parametrizados em Artigos!/ 19,

Trabalhador: Registo do trabalhador que efectuou ou recebeu o contacto.

Assunto: Registo do assunto do contacto. Por baixo do campo assunto existe uma caixa

onde pode ser inserida uma nota ou uma descricdo sobre o contacto efectuado/recebido.

: Permite abrir o ecrd de edicdio de cartas e faxes! 58"

Ficheiro: Permite associar um ficheiro do tipo Microsoft Word ao contacto. Para associar o

ficheiro o utilizador tem em primeiro lugar de seleccionar * e depois localizar o ficheiro

pretendido.

Link ko: Text bo display: |D:'I,AGROGESTﬁO'I,Admin'I,Visitas - Relatorios\aPas, doc ScreenTip... |
_-#-_

Lnow Yisitas - Relakorios j

Existing File ar _
Web Page ,,-"’ CINEGESTAD
AnaTerasal, doc

Wg

Bookmark...
A Current —

Folder

W) pzeitesFicalho.doc

Dataljase Browsed J AzeitesParrinha.doc

Pages  |Wl] cooPBrinches.doc

J CortesDeCima, doc
Creake b Recent W EdwinMaat, doc
Page Files  [¥] EUROLIVA.dac

1 HerdadeManantiz.doc I.TJ
Address? WAGROGESTACKAdmin|visitas - Relatorios\APAS.do = Remavve Link |
I QK I Cancel |

E-mail Address

Depois do ficheiro ser localizado, a sua localizagao fica referenciada no contacto.

Ficheiro: !D:L&GROGESTAOL&dminWiSﬂaS - Relatorios)\APAS . doc | A

Se o utilizador seleccionar L , o ficheiro localizado é aberto no Microsoft Word.
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Por fim, para que o contacto fique registado é necessario clicar em OK.

Abrir Contacto Permite abrir o contacto seleccionado.

Apagar Contacto Elimina o contacto seleccionado.

Editor de Cartas e Permite abrir o ecrd de edicdo de cartas e faxes! 58,

Faxes
Listagens e Abre um ecra que permite efectuar as listagens presentes em Listagens Entidades,
Consultas Listagens Parametrizadas e Listagens Adicionadas/ 18

Accoes
Apoio Administrativo

Fichas Entidade Impressdo de um relatério com a ficha da entidade seleccionada.

Listagem Impressdao de um relatério com a listagem de todas as entidades seleccionadas.
Entidades

Listagem TelefonesImpressdo de um relatério com a listagem das moradas e telefones das entidades

seleccionadas.

Envelopes Impressdo de Envelopes com as moradas das entidades seleccionadas.

Impressdo de Envelopes e Etiquetas x|

Etiquetas Envelopes |

Tipo: [DL 110 % 220rmm)
- Configuracdo
Cam ou zem destinatdria.......... Quantidade:l 1
Com ou zem remetente........... SLogobipo.. ..o |
Exempla: = []
| ,/ Confirmar | G sair

O utilizador pode configurar o envelope, nomeadamente no que diz respeito a inclusdo ou

ndo da informagdo do destinatario, do remetente e do logotipo.

Para pré-visualizar e imprimir o utilizador necessita de confirmar.

NOTA: A impressdo de envelopes apenas é possivel para envelopes do tipo DL 110x220 mm.
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Etiquetas Impressao de Etiquetas com a designacdo e as moradas das entidades seleccionadas.

Impressdo de Envelopes e Etiquetas x|

Etiquetas I Ervelopes |

Tipo bovem n? 3423 (105235 )

- Configuragao

Exernplo:

|‘," Confirmar | ||3~ Sair

O utilizador pode configurar o tipo de etiquetas que pretende imprimir.

Para pré-visualizar e imprimir o utilizador necessita de confirmar.

NOTA: A impr do de etiquetas apenas é efectuada em dois tipos: Avery n°® 3423 (105x35 mm)
e Avery 3422 (70x35 mm).

+'°°\
+
+

™ Assistente de Os campos apresentados na lista poderdao ser seleccionados e ordenados de

parametrizacio de listas acordo com as preferéncias de visualizagdo. O assistente[ 71 de parametrizagdo
permite esta selecgdo e ordenagdo dos campos/parametros a ser visualizados na

lista.

i Procura rapida Permite aceder ao ecra de procura rapida de modo a que se possam efectuar

buscas de entidades listadas por um dos parametros presentes na lista.

Eliminar seleccdo Permite eliminar todas as selecgdes de entidades ja efectuadas.

% Visualizacdo e impressﬁoperm'te visualizar a lista em forma de relatério pronto a imprimir.

de listas

Exportagéo de dados Permitem a exportagdo dos dados da lista para MS Excel e MS Access,
respectivamente.

4.3.1 Seleccao de Contactos para Mailling

E neste ecrd que o utilizador selecciona as entidades para as quais vai efectuar os novos contactos, editar cartas

ou faxes, pedir listagens e consultas ou mesmo imprimir envelopes e etiquetas.
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Seleccione os contactos e clique ‘Sair* |

57 Filtros Répidos N7 Lista de Filtros I

Felagfes Comercials = || Entidades Dispaniveis Entidades 5eleccionadas
o Sem Classificagio — || Antdnio Azeitona José Maria Distribuic 3o
i Clientes 2= |l José Bagago
=z
Zona de ¢
Critérios e
de
Selecgao/
Filtragem
=
=
=
e
Prezentes 2 | | M? Entidades Seleccionadas | 1 |

No quadro da esquerda o utilizador pode filtrar as entidades pelo tipo de classificagdo, que por sua vez sdo
apresentadas no quadro central. Neste quadro estdo assim presentes as Entidades Disponiveis para seleccdo.

Para seleccionar uma entidade, basta ao utilizador seleccionar a entidade pretendida do quadro central e passa-la
para o quadro da direita - Entidades Seleccionadas - através da seta ® . Para seleccionar todas as entidades

. A . Fr
disponiveis selecciona-se a seta

No caso do utilizador querer retirar alguma das entidades seleccionadas, deverd seleccionar primeiro a entidade

. = . . .
em causa e depois a seta . Se optar por retirar todas as entidades basta seleccionar a seta
NOTA: Se o utilizador pretender no quadro central, das Entidades Disponiveis, seleccionar mais do que uma entidade,

basta seleccionar as entidades pressionando a tecla de Ctrl.

O campo em branco por cima das entidades disponiveis, permite a procura rapida alfabeticamente.

O ecra disponibiliza os seguintes comandos:

Filtros Rapidos Os filtros rapidos!63y permitem filtrar as entidades a listar por Tipo de
Classificagdo. Os tipos de classificagdo sdo criados e organizados através da

+'37o,\.

janela disponibilizada pelo botdo ***

Lista de Filtros A lista_de filtros[ 659 permite filtrar as entidades a listar através de critérios

aplicados aos parametros registados nas proprias.

o . N .. Abre uma nova janela que permite criar tipos de classificacdes e classificacdes
++% Auxiliar de parametrizacao

13 para organizar as entidades
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= . Expande a arvore na zona de critérios de Selecgdo/Filtragem. o resultado do
= Expandir arvore ] .
expandir arvore ird depender do tipo de classificacdes que cada entidade tenha

e da ordem definida para os tipos de classificacdo.

=)

Colapsa a arvore na zona de critérios de seleccdo/filtragem que se encontre

Colapsar arvore
expandida.

T, Remover filtros Remove filtros rapidos que estejam aplicados.

4.3.2 Edigao de Cartas e de Faxes

Neste ecrd sdo editadas as cartas e faxes que serdo posteriormente utilizadas para efectuar os contactos com as

entidades.

Pode-se editar uma carta/fax como um modelo e depois utilizd-la sempre que se quiser, ndo sendo necessario
estar sempre a editar um novo documento. No entanto, a qualquer altura o utilizador pode sempre optar por nao

utilizar um documento modelo e criar um documento desejado para aquela situagdo.

Apoio a criacdo de Documentos x|
W | Tipo | Azzunto
c «Mao Utilizar Documento Modelos
Moo Documento Modelos

s S

=
1
F

v Edtar | [B s

Para o utilizador criar um novo documento modelo ou mesmo para criar um documento qualquer, em primeiro

lugar este necessita de escolher se quer criar uma Carta ou um Fax.

Apds esta escolha o utilizador terd que seleccionar se quer utilizar um documento modelo ja criado, se quer criar

um novo documento modelo ou se ndo quer utilizar nenhum documento modelo.
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Este ecra disponibiliza os seguintes botdes:

Bz Copiar o documento modelo.
Copiar Documento Modelo P

21 . Editar o documento modelo, podendo efectuar as alteragdes desejadas.
Editar Documento Modelo

# Apagar um documento modelo ja criado.
Apagar Documento

Modelo

Depois de escolher se quer ou ndo criar um documento modelo novo ou ndo, o utilizador devera clicar em Editar.
Em qualquer dos casos o ecrd que é apresentado é o mesmo, embora, claro, com as respectivas diferencas. Isto
é, se o utilizador seleccionar "<N&o utilizar documento modelo>" ou "<Novo Documento Modelo>" o ecrd vem
totalmente vazio, em termos de preenchimento, sendo a Unica diferenga o botdo de gravar (novo documento
modelo) e o de imprimir (ndo utilizar o documento modelo) que se encontra no canto inferior direito, junto a
SAIR.

Se o utilizador escolher um documento modelo ja criado, todo o documento vem ja preenchido nos campos

respectivos e pronto para ser impresso para as entidades seleccionadas! 56>

Tipo - Cabegalho
’V {*) Carta ) Fax | Informagdo do Aemetente [ndo incluir em caso de papel timbrado]

rData Mossza Referéncia: I:I Yossza Referéncia: I:I
11052008 Assunto: ‘ ‘

Segunda-feira, 11 de Setembro de 2006 NE Pag.: EI

-Dados do Destinatanio — _ Textos opcionais
tarme:
torada
|L0ca||dade | Junto remetemos a ¥.Exas a(o) | L |
Para a qual solicitamos a ¥/ melhor atencao.
Cad Postal:
| | Junto remetemos a ¥ _Exaz o Becibo n®. l:l
Pais Para o qual solicitamos a ¥/ melhor atengao.
| | Junto remetemos a ¥_Exas nosso Cheque n®. l:l
A —
r Exemplo:

referente & ¥/ Factura n®. | |
Agradecemos o envio do respectivo recibo.

O=—

ju— : M Gravar
ot Sl Assinatura =
= Nome: || ;I Incluir Assinatura? 71 G sar

Do lado direito do ecra encontra-se o tipo de documento que se estd a editar, a data que o documento terd, os
dados do destinatario da carta ou fax e um exemplo, do tipo pré-visualizagdo, do aspecto que terd a carta ou fax
editada.
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No caso dos dados do destinatario, se o tipo de documento for fax, em vez da morada, localidade e cédigo postal,

o utilizador terd que preencher a pessoa para quem ira enviar o fax e o nimero do fax.

- Dados do Destinatario
Nome:
[#lnserir dadoss

AT

Se por outro lado o utilizador estiver a editar um documento modelo ja existente, e se ndo tiver seleccionado
nenhuma entidade, isto é, se todas as entidades estiverem seleccionadas, o programa pergunta-lhe se quer

associar a carta/fax todas as entidades parametrizadas ou uma entidade ndo parametrizada na base de dados.

Se o utilizador escolher a primeira opgdo, a zona dos dados do destinatario fica bloqueada pois todos os dados

vém das fichas das_entidades| 15 parametrizadas, caso escolha a segunda opgdo, os campos da zona dos dados

do destinatario aparecem em branco para que o utilizador os possa preencher.

Do lado esquerdo deste ecra encontram-se os campos que irdo constituir a carta/fax propriamente dita. Para o

utilizador activar os campos que pretende basta seleccionar .

Existem alguns campos que sdo de escrita livre, possibilitando ao utilizador introduzir o texto que pretender.

No campo Assinatura, o utilizador pode associar uma imagem, da assinatura ou rubrica, a um nome que tenha

parametrizado.

- . aravar
No caso de um novo documento modelo, o utilizador tem de seleccionar para guardar esse

documento e poder edita-lo mais tarde e imprimir.

No caso do utilizador editar um documento modelo ja criado ou editar um documento que ndo seja modelo, para

. _— . . Irnprirnir
imprimir esse documento tera de seleccionar .

4.4 Consultas e Listagens

Listagens: Permite o acesso a algumas listagens ja existentes por defeito no ecrd Consultas e Listagens[ 6™ (...).

Permite também construir e gravar novas listagens a partir da seleccdo dos parametros registados no programa.

Contas Correntes: Permite a consulta de débitos, créditos e saldos de cada entidade, podendo também abrir os

documentos j& emitidos através do ecrd Contas Correntes/ oo™,

Dividas: Permite a consulta separada de dividas de e a terceiros através do ecrd préprio das Dividas[ 9.
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441 Consultas e Listagens

O ecrd de listagens € composto por duas grandes zonas: filtragem e selecgdo de documentos e

selecgdo/edicdo de listagens.

U E—b Sair
Data Iniciak| 01-01-2006 | Final: [ 31-12-2006 | Estado: [M3n Cancelada -
‘ST Filtros Rapidos 57 Lista Filtros Lista Completa
Empresa - | &3] |Selecgdo de Listagem @\
7} u?nta AI@ =
i BQuinta Baixa — W | i-Listagens Parametrizadas
. Quinta da Foz 2| | - Listagens Adicionadas E.
|Duinta Alta - N30 Cancelado [ B ] | visusliear [E[snapshot
Zona de filtragem e selecgio de documentos Zona de selecgho/edicéo de listagens

Data Inicial e Final Ao entrar no ecrd Consultas e listagens sdo apenas disponibilizados os documentos
respeitantes ao ano corrente. A lista possibilita, no entanto, seleccionar qualquer data

inicial e final que se pretenda consultar.

) Permite aceder ao ecrd auxiliar de seleccdo de datas, onde poderdo ser estabelecidos
Filtro de Datas
intervalos de datas de modo diferente ao indicado acima.

Estado A lista de documentos apresenta por defeito apenas os documentos Ndo Cancelados. Se se
quiser consultar documentos que ndo estejam nos Ndo Cancelados, dever-se-a seleccionar

as outras opgoes existentes que sdo Cancelados e Pendentes ou Todos, nesta lista.

Filtros Rapidos Os filtros_répidos| 63Y permitem seleccionar os documentos a listar por Empresa, Tipo de

documento e Série.

Lista de Filtros A lista de filtros[65% permite seleccionar os documentos a listar através de critérios
aplicados aos parametros registados nos documentos (e.g. filtros por datas de documento
ou vencimento, por descontos, valores de IVA, por produtos, quantidades e lotes, por
entidades...).
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Facturacao

Lista Completa A lista_completal 663 permite que, depois de aplicados os critérios de seleccdo (filtros) se
seleccione, entre os documentos que preenchem esses critérios, quais deverdo integrar a

listagem seleccionada no quadro ao lado.

Tépicos da Arvore:
A selecgdo de listagens é realizada através de uma arvore de selecgdo. A arvore de selecgdo € composta por dois

tdpicos: Listagens Parametrizadas! 74 e Listagens Adicionadas/ 63\,

Seleccdo de Liztagem
[ Liztagens Parametrizadas
i Listagens Adicionadas

Expandir e Compactar Arvore: Cada tépico da &rvore tem uma série de sub-tdpicos associados. Ao premir o

rato sobre um dos tdpicos este sera expandido ou compactado, mostrando ou deixando de mostrar os seus

sub-topicos.

Seleccdo de Liztagem

= Adminiztrativa

: - Total de vendas
El Arrnazénn

L Produtos por Entidade
¢ Quantidade vendida/més

=1 Tesouraria
L %alor em divida

- Liztagens Adiciohadaz

Listagens Parametrizadas

As listagens parametrizadas sdo construidas pelo utilizador, através da seleccdo e organizacdo dos parametros

introduzidos no programa. A edicdo e a consulta de listagens sdo acedidas através de botdes:

|§\ Abrir assistente de Quando se selecciona Listagens Parametrizadas acede-se ao assistente de

parametrizacio de consultas parametrizacdo de consultas/74 onde poderdo ser seleccionados os

parametros registados no programa e organizados em forma de listagem.
No final da operagdo a listagem criada podera ser nomeada, gravada e
organizada por categorias [,

Quando se selecciona uma listagem ja parametrizada, é possivel aceder-se
ao mesmo assistentel 74y, agora para modificacdo dos pardmetros que

fazem parte da listagem.
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Copiar Listagem seleccionada Copia a listagem parametrizada que estiver seleccionada, para que a partir

dela possa ser construida uma outra com a ajuda do assistente de

parametrizacdo de consultas.

By Apagar Listagem seleccionada Apaga a listagem parametrizada seleccionada.

%Hisualizar relha ESnapshnt O botao Visualizar permite visualizar a listagem na forma pronta a
imprimir. O botdo Grelha permite visualizar a listagem seleccionada na
forma de tabela. O botdo Snapshop permite guardar a listagem sob a
forma de imagem num ficheiro a parte, de modo a que possa ser
visualizada e impressa fora do AGROGESTAO.

Esccel Aamas Permitem a exportacdao dos dados da listagem para MS Excel e MS Access,

respectivamente.

As listagens Parametrizadas podem ser organizadas por categorias. No exemplo as listagens Produtos por
Entidade e Quantidade vendida /més foram colocadas num topico chamado Armazém e a listagem Total de

vendas no tépico Administrativo.

istagens Parametrizadas
= Administrativo
- Total de vendas
= Armazém
- Produtas por Entidade
i [uantidade vendida/més

= Tesouraria
Y alor em divida

- Liztagens Adiciohadas

Listagens Adicionadas
As listagens adicionadas servem para que listagens feitas por medida pelos programadores da FZ AGROGESTAO
possam ser adicionadas ao AGROGESTAO. Depois de introduzidas novas listagens adicionadas, a sua consulta é

realizada de modo semelhante ao das listagens pré-definidas.

4.4.1.1 Filtros Rapidos, Lista de filtros e Lista Completa

Os filtros répidos permitem seleccionar documentos pertencentes a uma intersecgdo de grupos.

- No exemplo da figura é possivel seleccionar entre trés Empresas! 9™: Quinta Alta, Quinta Baixa e Quinta da Foz.

- Dentro da Empresa Quinta Alta é possivel seleccionar dois Tipos de Documentos|23: Factura e Recibo

- Dentro da Factura sé existe uma Sériel 114,
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7 Filtros Rapidos 57 Lista Filtros Liska Campleta

Empresa - =
El Il_uinta Alta =z
= e |
: S.ern Série Ty
= Recibo
i Sem Sére

[=] Quinta B aixa
= Encomenda
i L Sem Séne
=1 Factura
i Sem Sére
-~ Quinta da Foz

[Quinta Alta - Factura - N&o Cancelada | 4 |

Como se pode ver, na barra, na parte inferior do ecra de filtros rapidos, para o exemplo, existem 4 documentos

do tipo de documento Factura que pertencem a empresa Quinta Alta.

Os documentos filtrados desta forma poderdo ser visualizados em Lista Completa.

Apesar de por defeito os filtros rapidos abrir em Empresa, é possivel seleccionar o primeiro critério a considerar.

Assim em vez de Empresa é possivel comegar a filtrar/seleccionar documentos por Tipo de documento ou Série.

- Mpress -

Empresza

Tipo Documento
Séne

Os Filtros Rapidos permitem o acesso a algumas funcionalidades através dos bot&es:

0= g

= Expandir/ Expande ou compacta a arvore de filtros.

Compactar arvore

- Remover Filtro Elimina todos os filtros aplicados a base de dados, disponibilizando a totalidade dos

documentos.
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A Lista de Filtros permite seleccionar documentos a partir de critérios aplicados aos paréametros registados no

programa. Os filtros sdo criados e nomeados pelo utilizador.

%7 Filtros Rapidos | 57 Lista Filkros Lista Connplets

Lizta de Filtroz Parametrizadoz

£ < |5

Entidads =7
Frazo pagamento = 7

[Quinta Alta - W&o Cancelado | 1 |

A Lista de Filtros disponibiliza os seguintes comandos (botdes):

3 - - - 5 = - —— -
q} Assistente Permite aceder ao assistentel 67 onde ser&o seleccionados os critérios a aplicar de

Parametrizacdo de filtros modo a construir novos filtros.

?Aplicar Filtro Permite aplicar o filtro seleccionado a Lista Completa. Caso ja tenham sido

seleccionado seleccionados outros filtros aparecera um ecrd com varias opgbes. O

funcionamento de diversos filtros e critérios em simultdneo é descrito com o

Assistente de Parametrizacdo de Filtros[ 6™,

?’{Remover Filtro Elimina todos os filtros aplicados aos documentos da base de dados,

disponibilizando a totalidade dos documentos processados.

Na zona inferior do ecra é indicado o niumero total de documentos que preenchem os critérios de selecgdo. A lista

dos documentos filtrados podera ser obtida na Lista Completa.
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A Lista Completa apresentard apenas os documentos permitidos pelos filtros aplicados em Filtros Rapidos/[63) e
Lista de Filtros 65",

¥ Filtros Rapidos 57 Lista Filkros Lista Completa

DataDoc... | N2Do.. | Séie | Walorc/ V... | Entidade &
04-09-2006 1 10 an Jozé Maria Distribuicio Iﬁ
15-09-20068 2 10 g0 Jozé Maria Distribuicio
04-09-2006 3 10 25 Jozé Maria Distribuigdo .
03-10-2006 4 10 150 Jozé Maria Distribuigdo N
04-03-2006 1 11 an Joszé Maria Distribuigo e
15-10-2006 2 11 160 Joszé Maria Distribuigo i
=1
1 | 3
|E!uinta Alta - Mao Cancelado | B | £

A Lista Completa tem as seguintes funcionalidades:

Seleccionar documentos: Ao premir com o rato sobre uma linha, o documento fica imediatamente
seleccionado. Para seleccionar varios documentos, quando estes se encontram
dispersos pela lista, prima CTRL ao mesmo tempo que selecciona os documentos
com o rato. Para seleccionar varios documentos listados continuamente prima
SHIFT e seleccione apenas o primeiro e ultimo dos documentos que pretende

editar/consultar.

Ordenar Campos | DataDoc.. | N2Do.. | Série | Valorcd V... | Entidade |

Ao premir uma vez sobre qualquer um dos titulo da barra, o campo correspondente

é ordenado por ordem alfabética ascendente. Um duplo-clic com o rato sobre o

titulo ordenara os campos por ordem alfabética descendente.

E o tipo de lista que aparece por defeito quando se abre a lista completa.
=21 Ver lista por

documentos:

@ ) Permite visualizar as entidades envolvidas nos documentos seleccionados. Ao clicar
Ver lista por

. neste botdo, os titulos da barra sdo alterados, bem como o conteldo da lista:
entidades:

| Clignte
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i Ver list dut Permite visualizar os artigos envolvidos nos documentos seleccionados. Ao clicar
er lista por produtos:

neste botdo, os titulos da barra sdo alterados, permitindo visualizar os artigos.

| Froduto I

+'°°\
+
+

™ Assistente de Os campos apresentados na lista poderdo ser seleccionados e ordenados de acordo

com as preferéncias de visualizagdo. O assistente de parametrizaciol 71 permite

parametrizacao de listas
esta selecgdo e ordenagdo dos campos/parametros a serem visualizados na lista.

i Procura rapida Permite aceder ao ecrda de procura rapida de modo a que se possam efectuar

buscas de documentos listados por um dos parametros presentes na lista.

Eliminar seleccio Permite eliminar todas as selecgdes de documentos ja efectuadas.

Exportagéo de Permitem a exportagdo dos dados da lista para MS Excel e MS Access,

dados respectivamente.

% Visualizacdo e Permite visualizar a lista em forma de relatério pronto a imprimir.

impressao de listas

4.4.1.1.1 Assistente de Parametrizacdo de Filtros

Permite criar novos filtros e editar os ja existentes, atribuindo-lhes novos critérios ou permitindo a alteragdo de
critérios ja atribuidos.

Criacao e edicdo de Filtros x|

Lista de Filtros ? Critéros do Filtro Selecionado
»» MowoFiltro... % [rata Wencimento »= Parametro
Azeite FZ 0351

Data vencimento superior a...
Entidade =7

Frazo pagamento = 7

]
|
1
Mawo Critério
2 3 ]
U | =1 B0 -]
Designacdo Filtro: |Data vencimento superior a. .. | Guardar Alteracies
[w]&plicar filtra ao Canfirmar | + Confirmar | | G gar

O assistente de parametrizagdo de filtros apresenta a esquerda a Lista de Filtros criados. Ao seleccionar um dos
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filtros (e.g. Data vencimento superior a...) sdo apresentados a direita os Critérios inerentes a esse filtro (e.g.
Data Vencimento >= Pardmetro). Caso se seleccione >> Novo Filtro... a lista de critérios ficarda em branco, de

modo a que possam ser adicionados novos critérios para a construgdo de um novo filtro.

A criagdo de filtros ou a adicdo de critérios a filtros ja existentes é feita a partir da barra Novo Critério. A barra é

composta por 5 opgdes de selecgdo (numeros a vermelho na figura):

1. Dominio do critério - Uma vez que existe um nimero muito elevado|{aiaciutaens ~ |

de pardmetros aos quais se poderdo aplicar critérios estes encontram-se| Clazsificagdo Artigos
Classificacdo Entidades
Inf. de Documentos
informagdo que é possivel inserir ao consultar as Entidades, Artigos,||nf. [v

agrupados por Dominios. Os Dominios existentes estdo relacionados com a

Documentos e IVA. Inf. Produtos

2. Parametro do Critério - Apds escolhido o Dominio € necessariol i -

seleccionar o Parametro desse Dominio ao qual se pretende aplicar o filtro. | &breviatura Tipo Doc -

Por exemplo, para obter um filtro da Data Vencimento superior a... dever- E‘?'T!b":' ) =
Cadigo Cliente

se-a seleccionar, no Dominio Inf. Documentos, o parametro DatalCaonta Bancana

Vencimento. Contas Comentes
Data Carga

[Data Descarga

Data Dizpanibilidade Praduta
Data Documento

Data VYencimento

Desconto Pagamento
Dezconto Pagamento [$]
Dezconta Produtos
Desconto Produtos [§]

Doc Desting

Doz Origem

Empresa

Entidade

Estado

Local Carga il

3. Operador do Critério - Apds a escolha do paréametro a utilizar no

critério é necessario seleccionar o Operador.

Para pardametros do tipo Data ou Numero, os Operadores disponiveis
serdo:
>= Maior ou igual

> Maior

Igual
Menor

= Menor ou igual

Para campos Texto, os Operadores disponiveis serdo:
= Igual
~ Semelhante

<> Diferente
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4. Tipo de Critérios - Apds a escolha do Parametro e do Operador aPara Parametros Data

utilizar é necessario seleccionar o Tipo de Critério a aplicar sobre o|pata Corrente

pardmetro. O critério podera ser do Tipo Fixo ou Varidvel. Um critério fixo|Pedir Data

€ caracterizado aquando da criacdo do filtro e sera utilizado cada vez que

Data Fixa

o filtro for actuado. Um critério variavel é actualizado cada vez que se fizer

actuar o filtro.

Para parametros do tipo Data os Tipos de Critério disponiveis serdo:
Para Parametros Texto e Nimero

Data Corrente - utiliza sempre a data do dia em que se aplica OW

filtro (e.g. Data Documento até hoje: Inf. Documento/Data Documento/

<=/Data Corrente);

Pedir Data - ao fazer actuar o filtro é pedida uma data (e.g. Data
Vencimento superior a determinar na altura da consulta: Inf. Documento/

Data Vencimento/<=/Pedir Data);

Data Relativa - Aplicar um critério do Tipo Fixo para parte da
data e critérios do Tipo Variavel (corrente) para outra parte da data (e.g.
Documentos até 1-1-ano corrente: Inf. Documento/Data Documento/<=/
Data Relativa/1-1-Corrente);

Data fixa -Permite fixar uma data no campo Critério(5) (e.g.
Documentos até 1-1-2006 corrente: Inf. Documento/Data Documento/<=/

Data Fixa/1-1-2006).

Para parametros do tipo Texto e NUumero os Tipos de Critério disponiveis

serao:

Igual a ... - Permite fixar um valor/texto no campo Critério(5) (e.
g. Produto Azeite FZ 5L: Inf. Produtos/Produto/=/Igual a .../Azeite FZ
5L).

Pedir Parametro - ao fazer actuar o filtro é pedido Critério (e.g.

Produto [a definir na altura]: Inf. Produtos/Produto/=/Pedir Paréametro).

5. Critério - Este Campo sé é preenchido quando o tipo de Critério for
fixo: Data Fixa, Data Relativa, Igual a... . Nesse caso dever-se-a escrever

o valor ou texto que servird como critério de filtragdo.

NOTA: Ao inserir uma data esta devera estar na forma dd-mm-aaaa.

Apds o preenchimento completo de um novo Critério dever-se-a seleccionar adicionar il para que este passe a

fazer parte da composigdo do filtro seleccionado.
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Quando o filtro estiver criado/modificado (quando ja Ihe tiverem sido atribuidos todos os critérios) devera ser
guardado, para uso posterior. Basta para isso escrever o seu nome na Designacdo Filtro e manter seleccionado

Guardar Alteracoes.

Para fechar o ecrd e acrescentar o novo filtro a Lista de Filtros[ 65 é necessario premir ‘( Confirmar .

Interseccdo e reunido de critérios (seleccdo de documentos utilizando mais que um critério)

Documentos seleccionados através de um filtro resultam da intersecg¢do dos critérios desse filtro. Assim, um
filtro com os critérios Entidade =Nome Entidade e Data Documento >= 01-01-2005 apenas listard os documentos

que forem da entidade escolhida e simultaneamente com a data de documento igual ou superior a data indicada.

Para listar a reunido dos documentos que preenchem dois critérios existem 2 opgles: ou antes de se adicionar o
I

seleccionam-se ambos na Lista de Filtros/ 65, Ao fazé-lo surge uma mensagem na qual devera ser escolhida a

segundo critério clica-se no botdo e sé depois se adiciona o 20 critério, ou entdo criam-se dois filtros e

opcgao Acrescentar o resultado do filtro ao Resultado do(s) anterior (es) - (Reunido):

&

@ Ja aplicou anteriormente outrofz] filtrog o que deseja fazer?

_| Aplizar o Filtra Seleccionado & Remover oz Anteriares
Aplicar o Filtro Seleccionado e Manter oz Anteriorfez] - [Intercepgan)

_| Acrezcentar o Resulkado do Filro aos Rezultado daofz) antenorez] - [Reunido]

G cancelar

Assim, para seleccionar todos os documentos com data superior a 01-01-2005 e também os que pertencem a
entidade escolhida, (independentemente de terem ou ndo data superior a 01-01-2005) dever-se-a criar dois

filtros diferentes cada um com um critério: Data Documento > 01-01-2005, Entidade=Nome entidade.

O assistente de parametrizacao de filtros disponibiliza as seguintes funcionalidades (botdes):

? Copiar Filtro Permite copiar um filtro ja existente que se encontre seleccionado. A partir da copia
podera ser criado um novo filtro em que uma parte, ou a totalidade, dos critérios

do anterior sejam aproveitados.
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% Apagar filtro Elimina o filtro seleccionado.

B Remover Critérios Remove todos os critérios ja aplicados ao filtro seleccionado.

! Alterar Critério Volta a colocar o critério seleccionado na lista Novo Critério para que possa ser

, ~ , . | e .
alterado. Apds a alteragdo dever-se-a premir em 'I'-, para que o critério seja
corrigido no filtro.

7! Eliminar Critério Exclui os critérios seleccionados do filtro seleccionado.

4.4.1.1.2 Assistente de Parametrizacéo Listas

O assistente de parametrizagdo de lista permite seleccionar os campos a disponibilizar numa lista. Quando se

+
prime em 3‘ é apresentado o primeiro de dois ecras do assistente de parametrizagao de listas.

1 . No primeiro ecrd do assistente (Deu inicio ao processo de Parametrizacdo das Listas:seleccione os campos
desejados...) o utilizador deve seleccionar os parametros a listar. Ao clicar em Inf. Documento, na coluna a
esquerda (Dominios Informacdo Disponiveis), serdo disponibilizados todos os campos que dizem respeito a
este dominio na coluna do meio (Campos Disponiveis para Selecgao). Seleccionam-se todos os campos a

incluir na listagem, no caso do exemplo: Data de documento, N° de documento, Série, Valor ¢/ IVA, Entidade e

Prazo Pagamento. = . Os

Para que estes campos passem a ser disponibilizados na lista ter-se-a que premir
campos seleccionados na coluna do meio surgirdo na coluna Campos Seleccionados.

Dominioz Informagdo Disponivers

Campoz Disponivers para Selecgdo

Campoz Selecoionados

[ata Carga
Data Descarga

Dezconto Produtos [§)
Dioc Desting

Do Origem

Erpresa

Estado

Local Carga

Local Descarga

eio Pagamenta

hdoada

Data Dizponibiidade Produto =
Data VYencimento =
Dezconto Pagamento

Desconta Pagamento [$) =
Desconta Produtos o

Abreviatura Tipo Doc = uHu Data Documenta
Carnbin M2 Documento
Cédigo Clients =1 78 | seiie

Conta Bancaria Walor o/ VA [$]
Contaz Comentes Entidade

Prazo Pagamento

Repar Defeita da Lista | |

Cancelar << AbrAs

Seqguinke == | |

Eamel it
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O primeiro ecra do assistente de parametrizacdo disponibiliza os botdes:

= . Transita os campos seleccionados em Campos Disponiveis para Seleccdo para
Adiciona campos ) o i )
. Campos Seleccionados, de modo a que sejam incluidos na lista.
seleccionados

e . Transita todos os campos existentes em Campos Disponiveis para Selec¢do para
Adiciona todos os ) o i ]

Campos Seleccionados, de modo a que sejam incluidos na lista.

campos

Remove os campos seleccionados em Campos Seleccionados de modo a que ndo
Remove campos ] ) ] ]
. sejam incluidos na lista.
Seleccionados

< Remove todos os campos existentes em Campos Seleccionados de modo a que nao
Remove todos os . . B .
sejam incluidos na lista.

campos

ugu Caso ndo seja encontrado o campo/parametro que se procura na coluna do meio,
este botdo permite a insergdo de mais parametros.

LPE Permite eliminar campos que tenham sido adicionados aos Campos Disponiveis para

Selecgdo.

Eliminar seleccio Permite eliminar todas as selecgdes de documentos ja efectuadas.

Sequinke = >

Apds a seleccdo dos registos a incluir dever-se-a premir sobre

2. No segundo ecrd do assistente é possivel formatar o aspecto da lista.

Listas - Yersdo 1.57 x|

Altere se degejar a designagdo, formato e largura dos campos

Designagdo Largura (cm):  Alinhamento: Farmato  Decimais +
p [Data Documento 1,83 = |Data Curka -

[° Documento 1,46 - - +

Série 1,22 - v !

Walor cf IvA ($) 2,01 - -

Entidade 4,05 - -

Prazo Pagamento 2 Centrado - -

Seleccione a Ordenagdo
Designagdn Crdenado Como: Opcdo Ordenagdo: 1

3 J& | & | [l

Repor Defeito da Lista | | Cancelar | | <« Abras | | Seqguinte =3 | | Concluir
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O ecrd Escolha as Caracteristicas da Consulta estd dividido em duas seccdes: 1- Altere se desejar a

designagao, formato e largura dos campos e 2- Seleccione a Ordenacao.

A primeira secgao divide-se em varias colunas:

Seleccionar uma linha Para seleccionar uma linha/campo o utilizador devera seleccionar o quadrado cinzento

no inicio, de modo a que este ganhe a aparéncia: ﬂ E através da seleccdo da linha de

um determinado campo que o poderd ordenar ou eliminar através dos botdes

Designagao Nome dos campos seleccionados no ecra anterior. Os nomes poderdo ser alterados. Os
parametros a considerar na lista serdo os seleccionados no primeiro ecrd, mas a sua

designacgdo no cabecgalho serd a inserida neste ecra.

Largura (cm) Permite especificar a largura de cada coluna da Listagem.

Alinhamento Permite ajustar os texto a esquerda, direita ou centrar na coluna, como em qualquer

editor de texto.

Formato Formato com que sera apresentada a informacao:

- No caso de campos de texto (como no exemplo para Entidade) poder-se-a escolher

entre Mailsculas e Minusculas .

- No caso de campos de data (como no exemplo para a Data Documento) poder-se-a
escolher entre: curta (08-08-2000), Média (08-Ago-2000) ou longa (terca-feira, 8 de
Agosto de 2000).

- No caso de campos de nimero (como no exemplo para N° Documento) poder-se-a

escolher entre Fixo, Padrdo, Percentagem ou Monetario.

C. Decimais Permite definir o nimero de casas decimais a aparecer nos campos de numero.

Esta secgdo ainda possui os seguintes comandos que ajudam a edigdo dos campos:

+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para baixo ou para cima

na listagem. Para seleccionar uma linha devera premir o quadrado cinzento no inicio de

modo a que este ganhe a aparéncia: ﬂ

1 Elimina a linha seleccionada, retirando o campo da listagem.

A seccdo de Ordenacdo divide-se em trés colunas:

Designacao Nome dos campos/parémetros seleccionados no ecra anterior e que se pretende

ordenar.
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Ordenado como Permite ordenar o campo/parametro seleccionado de forma ascendente ou

descendente.

Opgao de ordenacao Para campos tipo numero, permite seleccionar entre uma ordenacdo tipo numero
(1,2,3,...,10,11,12,...) ou tipo texto (1,11,111,2,22,222,...,5,55,555).

. , ) Concluir . )
No final devera premir em para que a parametrizagao seja guardada.

4.4.1.2 Listagens Parametrizadas

A parametrizagdo/alteragdo de listagens é feita através do Assistente de parametrizagdo a que se acede a partir

do botdo é\ quando estiver seleccionado o tépico Listagens Parametrizadas no ecrd listagens/ 61,

NOTA: Antes de iniciar a parametrizacdo de listagens sera util proceder a realizagdao de um esquema, de modo a

identificar os parametros/campos necessarios e o seu modo de organizagao da informagao.

Existem dois tipos de consulta a parametrizar: Consulta Simples[ 744 e Consulta Cruzadal s

Consulta Simples

A consulta simples permite a criagdo de listagens em que o cabegalho tera o nome dos parametros seleccionados
e as linhas serdo a lista de registos realizados para esses parametros. Em baixo pode ver-se o exemplo de uma

consulta simples.

= Total de vendas [ Sair

| [Data Docun| M Doc Entidade Produto Quantidade| Yalor s WA | Yalor WA | Walor of A
NAN 5-06- 2 JERONIMO FREANCIZSCO FLORINDD  Azeite FZ5 L 14 742 16 27 87 99
- 5| José Maria Distribuigéo Azeite FZ035 L 200 420 2962 14762
|| 16-05-2008 5| José Maria Distribuigéo Azeite FZO 75 L 200 300 206 2 14762
|| 15-06-2006 B PEDRO CALHAL DE S0OUSA NUMES  Azeite FZA L 4] 33 R 93 3993
|| 10-07-2006 7 FERMIM MORAGA GONZALEF Azeite FZ5 L 120 RO0 126 72k
|| 25-07-2006 8 JEROMNIMO FEANCISCO FLORINDD | Azeite FZ0 35 L 180 300 115 57 BRE 47

26-07-2006 8 JEROMNIMO FEANCISCO FLORINDD | Azeite FZ075 L 7B 250 8 115 B7 BhG 47

Para a parametrizacdo da consulta do exemplo é necessario seguir os seguintes passos:

1 . No primeiro ecra do assistente (Seleccione o tipo de consulta e os campos para a Listagem) seleccionar os
parametros a listar: Data Documento, N° Documento, Entidade, Produto, Quantidade, Valor s/ IVA, Valor IVA e
Valor ¢/ IVA.
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Uma vez que a Data Documento, N© Documento e Entidade diz respeito a documentos, deverd ser seleccionado
Inf. de Documentos na lista Seleccione Dominios de Informagdo. Nessa altura serdo disponibilizados todos os

parametros de informacdo de documentos em Campos Disponiveis para Seleccdo. Deverdo ser seleccionados
os campos a incluir na listagem (neste caso Data Documento, N° de Documento e Entidade). Para que estes

. , . . -
campos passem a ser incluidos na listagem ter-se-a que premir . Os campos Data Documento, N° Documento

e Entidade aparecerdo na lista Campos Seleccionados.

O Produto, Quantidade, Sub Total Antes Descontos e Valor ¢/ IVA, devera ser seleccionado no Dominio Inf.
Produtos. Num procedimento semelhante ao descrito anteriormente, deverd ser seleccionado Inf. Produtos na

coluna da esquerda e serdo entdo disponibilizados varios campos na coluna do meio. Deverd ser seleccionado

Produto e transitar para a coluna da direita através de = . O mesmo procedimento devera ser adoptado para
Quantidade, Sub Total Antes Descontos e Valor ¢/ IVA.

Consultas - Yersdo 1.64 x|

—Tipo de consulta
(+) Consulta Simples
) Consulta Cruzada

Seleccione Dominios de Infarmacio Campas Disponiveis para Seleccdo Campos 5eleccionados 4+
=-Inf. de Documentos Armazém al y ata D 0

L |mf. Produtos Cadigo Artign il M2 Documento
[Clagsificacdn Ertidades Conta Anal itipa '-PIS Enti;lade .
Inf IV, Desconto Artigos Designacio Artigo
rif. - -
; P Desconto Pagamento (™) Guartidade
- Dlassiticagio Artigos Descrigdo do Artigo Sub Total Antes Descontos
Designagdon Artigo - Walor Wi
Lot Walor of IV
Preco =
Quantidade
Huantidade Alemativa
[uantidade Reservada e
Sub Total Antes Descontos
Sub Total Antes Descontas (§)
Tana
Taxade VA
Taxa Desconto Artigo
Taxa Desconto Pagamenta -

Excluir o5 reqgistas dafs) daminio(s) superior{es) que nda tém correspondéncia no inferiar

Cancelar | | == ftras | | Sequinte == | | Cancluir
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No dominio Inf. de Documentos também existem parédmetros idénticos aos existentes no dominio Inf. Produtos.

No entanto referem-se a valores diferentes:

No Documento| 38 No Dominio Inf. de Documentos:
Sub-ttal: a) 406,00 O Sub-total a), refere-se ao campo Sub Total
Desc. Produto: b 16,40 Antes Descontos;
Desc, Pgt.: ) | 3,00% 11.69
O Desc. Produto b), refere-se ao campo
Tatal: d) 37791
. Desconto Produtos;
[vid, Tatal: 2] 79.36
Total c/IVA: ) 457 27 EUR O Desc. Pgt. c), refere-se ao campo Desconto
Pagamento;

O Total d), refere-se ao campo Total Depois
Descontos;

O IVA Total e), refere-se ao campo Valor IVA;

O Total ¢/ IVA f), refere-se ao campo Valor c/
IVA.

No Documento: No Dominio Inf. Produtos:

A coluna Valor corresponde ao campo Sub

Detalhe: [Valores em ELRO#] Total Antes Descontos:
A Designagdo [ Prego [ Quant | “alor [ () [ Descanto !
Azeite FZ 5L 5 25 130 021 200%

Aizeite FZ 0,35 L z 120 276 0,21 5,00% A coluna IVA corresponde ao campo Taxa IVA;

ék| |v

A coluna Desconto corresponde ao campo Taxa
Desconto Artigo.

O campo Sub Total Antes Descontos, apesar de ter o mesmo nome em ambos os dominios, refere-se a valores
diferentes numa factura. O mesmo acontece para o campo Desconto Produtos que se refere ao total de

descontos de todos os artigos da factura, e o Valor Desconto descriminado para cada artigo.

O primeiro ecra do assistente de parametrizacao disponibiliza os botdes:

> - Transita os campos seleccionados em Campos Disponiveis para Seleccdo para
Adiciona campos . o i .
. Campos Seleccionados, de modo a que sejam incluidos na listagem.
seleccionados

o . Transita todos os campos existentes em Campos Disponiveis para Selec¢do para
Adiciona todos os . o ) .

Campos Seleccionados, de modo a que sejam incluidos na listagem.

campos

o Remove os campos seleccionados em Campos Seleccionados de modo a que ndo
Remove campos ] ) , ]
. sejam incluidos na listagem.
Seleccionados

o Remove todos os campos existentes em Campos Seleccionados de modo a que nado
Remove todos os . . , .
sejam incluidos na listagem.
campos
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+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para baixo ou para
cima na coluna e ditando a sua ordem no cabegalho da lista. Assim, o primeiro
parametro corresponderda a coluna mais a esquerda da listagem, o segundo

parametro ao segundo campo mais a esquerda na listagem e assim sucessivamente.

uuu Caso ndo seja encontrado o campo/parametro que se procura na coluna do meio,
este botdo permite a insercdo de mais parametros. Dever-se-a ter atencgdo ao facto
de que se um Campo/parametro ndo for encontrado num Dominio (e.g. Animal)

podera estar presente noutro (e.g. Indicadores Reprodutivos).

LPE Permite eliminar campos que tenham sido adicionados aos Campos Disponiveis para

Selecgdo.

Sequinke = >

Apds a seleccdo dos registos a incluir dever-se-a premir sobre

2. No segundo ecra do assistente (Escolha as caracteristicas da consulta...) é possivel seleccionar o tipo de

informagdo a aparecer nos campos, assim como indicar a sua organizagao na Listagem.

Selecoione se desejar oubras opgdes para a consulta
Designagdo Faormata C. Decimais  Férmula de Caloulo Titulos Takais +
Caka Documento - - -| MNio - -
N2 Diocunmento - - -| MNio - - +
¥ |[Entidade - - - - - !
Designacdo Artigo - - (Menhuma) ~| Mo = [|(Menhum) -
Cuantidade - - (Menhuma) ~| Mo = [|(Menhum) -
Sub Total Antes Descontos - - -| Mio - |Somatdrio -
Walor IYA - - -| Mio - |Somatdrio -
Valor cf VA - - -] MNio = -
Ordenacdo
Designagdo Crdenado Coma: Opcdo Ordenacdo: 4+
P [Quartidads - [ascendents - i | 3
#] = =1 =1
]
| Cancelar | | << fAtras | | Sequinte == | | o/t |

O ecréd Escolha as Caracteristicas da Consulta esta dividido em duas secgdes:
1 - Seleccione outras opgdes para a Consulta,

2 - Ordenacgéo.
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A primeira secgao divide-se em varias colunas:

Designacao Nome dos campos seleccionados no ecra anterior.

Formato Formato com que sera apresentada a informacdo:

- No caso de campos de texto poder-se-a escolher entre Mailsculas e Minusculas.

- No caso de campos de data (como no exemplo Data Documento) poder-se-a escolher entre:
curta (08-08-2000), Média (08-Ago-2000) ou longa (terca-feira, 8 de Agosto de 2000).

- No caso de campos de nimero (como no exemplo Quantidade) poder-se-a escolher entre:
Cientifico (2,00E+00), Fixo (2,00 - usa o numero de casas decimais definido nas definigdes
regionais do windows), Monetario (2,00 € - o simbolo depende das definigdes regionais do
windows), Padrdao (2,00 - usa o numero de casas decimais definido nas definicbes regionais do

windows) ou Percentagem (200,00% multiplica o nimero por 100 e adiciona %).

C. Decimais Permite definir o nimero de casas decimais a aparecer nos campos de numero.

Formula de Permite especificar o tipo de registo a colocar na linha de cada documento:
Calculo

- Para campos tipo texto podera ser seleccionado: Contagem (em vez do nome do registo
aparecera o numero de registos), Primeiro (apresenta na linha de cada documento o primeiro
registo relativo ao campo) ou Ultimo (apresenta na linha de cada documento o Ultimo registo

relativo ao campo)

- Para campos tipo data poderd ser seleccionado: Ano (apresenta apenas o ano), Contagem
(em vez de uma data aparecera o numero de datas registadas - caso o campo fosse Data de
Documento apresentaria o nimero de documentos de cada dia), Dia (apresenta apenas o dia do
més), Dia Semana (apresenta apenas o dia da semana), Maximo (apresenta apenas a maior
data), Més (apresenta apenas o més), Minimo (apresenta apenas a menor data), Primeiro
(apresenta na linha de cada documento o primeiro registo relativo ao campo), Semana
(apresenta apenas a semana), Trimestre (apresenta apenas o trimestre) ou Ultimo (apresenta

na linha de cada animal o ultimo registo relativo ao campo).

- Para campos tipo numero podera ser seleccionado: Contagem (e.g. em vez do valor da
quantidade aparecera o niumero de quantidades registadas), Desvio Padrdo (e.g. para o valor
da quantidade em vez do valor de uma quantidade aparecerd o valor do Desvio Padrédo das
quantidades registadas num documento), Maximo (e.g. para a pesagem aparecera a maior
pesagem realizada ao animal), Médio (e.g. para o valor da quantidade, aparecera a média das
quantidades registadas no documento), Minimo (e.g. para a quantidade aparecerd a menor
quantidade lancada no documento), Primeiro (e.g. para o campo quantidade aparecerd a
primeira quantidade lancada no documento), Somatério (e.g. aparecera o somatoério do valor

das quantidades lancadas no documento), ou Ultimo.

© FZ AGROGESTAO 2006



Como se utiliza

Facturacao
Titulos Ao seleccionar Sim, permite agrupar pelo campo seleccionado. Se, por exemplo, se
seleccionarem os Campos N° Documento e Entidade, e for colocado Titulo Sim para a Entidade,
serdo listados os documentos para cada entidade.
Seleccione se desejar outras opgdes para a conzulta
Designacao Formato Z, Decimais  Formula de Calculo Titulos
Daka Documento - - | MNio -
M2 Docurmenko - - | MNio -
¥ |[Entidade - - - M -
Designacdo Arkigo - - (Menhuma) | Mio  ~JM
Total de Vendas
DataDocumentoe W Documento Designagio Astign  Quantidade b Total Antes Desconl  Yalor WA Valor o/IVA
FERMIN MORAGA G ONZALEZ
10-07-2006 7 Aeeite FZ5 L 120 600 126 726
JERONIMO FRANCISCO FLORINDO
25-07-2005 8 Azeite FZ 0,75 L 76 2508 115,67 G647
25-07-2006 8 Azeite FZ 0,35 L 160 300 1567 BEEAT
15-06-2006 2 Azeite FZ5 L 14 742 15,27 87.99
Totais Permite exactamente as mesmas opgdes que Formula de Calculo. Enquanto a primeira realiza

os calculos em cada uma das linhas (e.g. Média das quantidades de um documento), os Totais
adicionam uma linha no final da listagem de acordo com o parametrizado (e.g. Média das

quantidades de todos os documentos).

A secgdo de Ordenagdo divide-se em trés colunas:

Designacgao Nome dos campos seleccionado no ecra anterior e que se pretende ordenar.

Ordenado como Permite ordenar o campo seleccionado de forma ascendente ou descendente.

Opgao de ordenacao Para campos tipo numero, permite seleccionar entre uma ordenacgdo tipo numero
(1,2,3,...,10,11,12,...), tipo texto (1,11,111,2,22,222,...,5,55,555).

O ecréd Escolha as caracteristicas da consulta... possui os seguintes botdes:

+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para baixo ou para cima

na listagem. Para seleccionar uma linha devera premir o quadrado cinzento, no inicio,

de modo a que este ganhe a aparéncia: ﬂ

1 Apagar registo Elimina a linha seleccionada, retirando o campo da listagem.

(4 Limpar critérios Elimina todas as linhas criadas.
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, N . . . Seqguinte >=
ApOs a caracterizagdo dos registos dever-se-a premir sobre

3. No terceiro ecra do assistente (Condicées) é possivel determinar filtros para cada um dos campos escolhidos.

x
Condigties:
Designagdo Sinal Critério B
I =l BiE
1 23
Cancelar | | << Akras | | Sequinte = | | L[]

A 13 seta, 1, corresponde a Designacgao do critério:

Ficam disponiveis os critérios escolhidos no passo 1 do assistente de parametrizacdo. Para cada tipo de
critério escolhido, assim corresponde um Operador do critério

A 23 seta, 2, corresponde ao Operador do critério:
Para parametros do tipo Data ou Nimero, os Operadores disponiveis serdo:
> Maior
<Menor
>=Maior ou igual
<=Menor ou igual

=Igual

Para campos Texto, os Operadores disponiveis serdo:
= Igual
~ Semelhante

<> Diferente
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A 32 seta, 3, corresponde ao Tipo de critério. Aqui o critério a escolher é sempre do tipo fixo e vem de acordo

com o campo seleccionado.

O filtro aplicado manter-se-a até nova parametrizagdo da listagem.

Este ecrd disponibiliza:

O Limpar critérios

Elimina todas as linhas criadas.

4. No quarto ecrd do assistente (Faca as alteracbes desejadas a formatacdo de defeito) é possivel formatar os

campos da listagem de um modo semelhante ao que se utiliza nas restantes aplicagdes para Microsoft Windows.

Formatagio de campos

Designagdon: Larg. {cm):  Alinhamento: Fonte: Cor: Tamanho: Megrito: Sublinhado: Itdlico: o) A
P [Data Docurnento 3 Centrado = | M5 Sans el | O g O O O

M° Documnento 2 Centrado = || M5 Sans Serif | 0O g [l [l [l 2

Ertidade 1 Centrado  [=]| M5 5ans Serif | O g i O O +

Designacdo Artigo 3 Centradn = | M5 Sans Sedf | O g 0 | | +

Quartidade 2 Centrado  [=]| M5 5ans Serif | 0O g [l [l [l oy

Sub Tokal Ankes Descon 3 Centrado = M5 Sans el | O g O O O :

Walor Tva 2 Centrado = || M5 Sans Serif | 0O g [l [l [l

Walor cf IvA 2 Centrado  [=]| M5 5ans Serif | O g i O O

Largura Total: 18 com -
Cancelar | | << fkras | | Sequinte == | | L ]

A formatacdo da Listagem é feita através das colunas e botGes presentes no ecra:

Designacao

Nome dos campos seleccionados no primeiro ecrd. Para seleccionar uma

linha/campo deverad premir o quadrado cinzento, no inicio, de modo a que este

ganhe a aparéncia: ﬂ E através da seleccdo da linha de um determinado

campo que o podera formatar através dos botses.
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Larg. (cm) Permite especificar a largura de cada coluna da Listagem. A largura total da
é apresentada em baixo, onde se indica também se a listagem ainda
estd a ser impressa na vertical ou se, devido a largura dos campos, terad passado

a ser impressa na horizontal.
Alinhamento Permite ajustar os texto a esquerda, direita ou centrar na coluna, como em

qualquer editor de texto.

Fonte Permite formatar a fonte do campo seleccionado como num editor de texto. Ao

carregar no botdo A € aberta a janela de formatacédo:

Font Font style:
IHeguIal
M5 Serif Italic
T MT Extra Bold
O} MY Boli Bold Italic
(} Palatino Linotype
Raavi
Roman ﬂ
—Effects —Sample
[ Stikeout
AaBbY
™ Undeiline EEliZE
Calar:
I- Black vI Script:
IW’estem ;I

Thig iz a zcreen font. The closest matching printer font will be used for

printing.

informacgdo seleccionada nesta janela servird para preencher as colunas a

cinzento no terceiro ecra do assistente de parametrizagdo (Fonte e Cor).

% Auxiliar de formatacao

de campos

colocar em mailsculas,

janela de configuragao:

inserir pontuagao, ..

[ Auniliar de Canstrucdo de Formatos
Caracteres de Formatacao:

@ - Obriga 3 introduc3n de um caracter ou de um espaco

& - sintroducio do caracter ndo &

necessétia

= - Forca os caracteres a serem mailsculas

< - Forca os caracteres a serem mindsculas

Formato

Dados

Resultado

Permite configurar o aspecto do campo seleccionado (inserir espagos no texto,

.). Ao carregar no botdo é aberta a

2@ @ PO @PP@
DOPEPROPD

»

» @0 @ 0E0e PEE®
<

@;"Desconhecido”

Teste aqui 0s seus formatos:

Formato Dados

PT264057938
PT264057933
pEZ64057335
pE264057938
PT264057938

Walor Nulo

PT 2 6405 7938

PT264057933
PT264057933

PT 2 6405 7938

pt264057938

Desconhecido

Resultado

|| & Aplicar ‘

© FZ AGROGESTAO 2006



Facturagéo Como se utiliza

+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para baixo ou

para cima na listagem.

1! Elimina a linha seleccionada, retirando o campo da listagem.

5. No quinto e ultimo ecrd do assistente (Parametrizou com sucesso a consulta. Por favor guarde a consulta para
posterior utilizacdo...) dever-se-a atribuir uma designacdo e uma categoria a consulta. A Designagdo é a que da
nome a consulta na arvore de listagens/63), A Categoria é aquela em que a consulta serd colocada dentro das

Listagens Parametrizadas, na arvore de Listagens.

O campo Descrigdo € livre e ndo sera disponibilizado nem consultado em mais nenhum ecra. Caso se queira a

apresentagdo do Nimero de registos apresentados dever-se-a seleccionar essa opgao.

Conchir | . . )
= e Visualizar a Listagem[ 63,

Uma vez terminado esse passo dever-se-a |

Designagéio; [Total de Yendas]

Categoria: |Administrativ0 ;I

Descrigdo:

Mostrar no Rodapé Mimero de Registos na Listagem

Cancelar | | << Afras | | Sequinte >>| | Concluir

Consulta Cruzada

As consultas cruzadas permitem a criacdo de listagens em que cada linha corresponde a um registo de um

determinado parametro (e.g. cada linha é um artigo). Nas colunas € disponibilizada informagdo sobre um
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determinado parametro, para cada linha (eg. artigos vendidos em cada més). As células terdo dados cruzados
entre colunas e linhas (e.g. valor total com IVA em Junho por cada artigo, valor total com IVA em Julho por cada
artigo...).

No exemplo foi realizada um somatoério de valores com IVA a cada més de cada artigo.

Designagdo Afigo Jun Jul Dez
: 127 92 € 72600 €
Azeite FZO7S L 295240 € 1.33294 €
Azeite FZO035 L 295240 € 1.33294 €

Para a parametrizacdo da consulta do exemplo é necessario seguir os seguintes passos:

1 . No primeiro ecrd do assistente (Seleccione o tipo de consulta e os campos para a Listagem) dever-se-a
seleccionar tipo de consulta CRUZADA. Os parametros presentes na listagem serdo: Designacdo Artigo, Data
Documento, Valor ¢/ IVA.

Nota: Numa Listagem cruzada deverdo existir pelo menos trés Campos/Parametros: o que define as Linhas (e.g.
Designacdo Artigo), o que define as colunas (e.g. Més data Documento) e o que define os dados presentes no
apuramento (e.g. Somatdrio Valor ¢/ IVA).

Uma vez que o Valor ¢/ IVA e Data Documento dizem respeito a identificagdo do documento deverd ser
seleccionado Inf. de Documentos na lista Seleccione Dominios de Informacdo. Nessa altura serdo

disponibilizados todos os parametros de identificagdo do documento em Campos Disponiveis para Seleccéo.
Deverdo ser seleccionados os campos a incluir na listagem (neste caso Valor ¢/ IVA e Data Documento). Para que

. , . . -
estes campos passem a ser incluidos na listagem ter-se-a que premir . Os campos Valor ¢/ IVA e Data
Documento aparecerdo na lista Campos Seleccionados.

A Designagdo Artigo devera ser seleccionada no Dominio Inf. Produtos. Num procedimento semelhante ao descrito
anteriormente. Devera ser seleccionado Inf. Produtos na coluna da esquerda. Serdo entdo disponibilizados varios
campos na coluna do meio. Devera ser seleccionado Designacdo Artigo e transitado para a coluna da direita

através de
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— Tipo de consulta
) Consulka Simples
{*) Consulta Cruzada

- nk A,

Seleccione Dominios de Informagao Campos Disponiveis para Selecgio Campog Seleccionados 4+
S-Inf. de Documentos Abrevistura Tipo Doc = ngLI D esignacdo Artigo 4
L Inl Produtos Cambio alor o 1WA

Classificagdo Entidades

i Classificagdo Artigos

Codigo Cliente b LPIS Data Documento
Conta Bancaria

Contas Corentes

Data Carga

Data Descarga

[ ata Disponibilidade Produto
D ata Documento =
D ataVencimento
Dezconto Pagamento
Desconto Pagamento [§) o
Desconto Produtos

Dezconto Produtos [§]

Doc Destino

Dioc: Qrigern

Empresa

Ertidade hd

Excluir os registos do(s) dominiofs) superior(es) que ndo kém correspandéncia na inferior

Cancelar | | <= fbras | | Sequinke :=>| | L 1]

O primeiro ecra do assistente de parametrizacdo disponibiliza os botdes:

s Adiciona campos

seleccionados

Transita os campos seleccionados em Campos Disponiveis para Seleccdo para Campos
Seleccionados, de modo a que sejam incluidos na listagem.

= Adiciona todos os
campos

Transita todos os campos existentes em Campos Disponiveis para Seleccdo para
Campos Seleccionados, de modo a que sejam incluidos na listagem.

Remove campos
Seleccionados

Remove os campos seleccionados em Campos Seleccionados de modo a que nao
sejam incluidos na listagem.

<
Remove todos os

Remove todos os campos existentes em Campos Seleccionados de modo a que nao
sejam incluidos na listagem.

campos

+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para baixo ou para
cima na listagem.

ugu Caso ndo seja encontrado o campo/parametro que se procura na coluna do meio, este

botdo permite a insercdo de mais parametros. Dever-se-a ter atencdo ao facto de que
se um Campo/parametro ndo for encontrado num Dominio (e.g. Inf. de Documentos)
podera estar presente noutro (e.g. Inf. Produtos).

Permite eliminar campos que tenham sido adicionados aos Campos Disponiveis para
Selecgdo.
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Apds a seleccdo dos registos a incluir dever-se-a premir sobre

Sequinke = >

2. No segundo ecrda do assistente (Indique os restantes pardmetros da consulta) é possivel determinar a

disposigao dos campos na consulta:

Consultas - Yersdo 1.64

Campos a Serem Incluidos na Consulta
Designagdo: Pdr em: Faormato: C, Decimais: Fdrmula de Caleula: Inculic Total: | 4
Designacdo Artigo Linha - - - - ¥ 4
Somatdrio Yalor of Iva Apuramento - Monetario - - Somatario - -
P [ME= Daka Dacurenka] Cabecalho - - - MEs - -] #
Ordenacio
Designacio Crdenado Como: COpcdo Ordenagdo: 4+
» |Data Documento ;I.C\scendente ;I ;l +
*| i | ~ [
[
| Cancelar | | == Atras | | Seqguinke => | | Comcluir |

O ecra Indique os restantes pardmetros da consulta esta dividido em duas seccoes:

1 - Campos a serem incluidos na Consulta,

2 - Ordenacéo.

A primeira secgdo divide-se em varias colunas:

Designagao Nome dos campos seleccionados no ecra anterior.

POr em Permite seleccionar qual o campo que sera
disponibilizado em linhas, o campo em colunas e aquele
que servira para os calculos no apuramento.

Formato Tal como explicado em Consultas Simples! 784

C. Decimais

Tal como explicado em Consultas Simples| 78%
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Formula de Calculo E particularmente importante para o campo seleccionado

para o apuramento.

- Para campos tipo texto poderd ser seleccionado:
Contagem (em vez do nome do registo aparecera o
numero de registos), Primeiro (apresenta na linha de
cada documento o primeiro registo relativo ao campo)
ou Ultimo (apresenta na linha de cada documento o

ultimo registo relativo ao campo).

- Para campos tipo data podera ser seleccionado: Ano
(apresenta apenas o ano), Contagem (em vez de uma
data aparecera o numero de datas registadas, Dia
(apresenta apenas o dia do més), Dia Semana
(apresenta apenas o dia da semana), Maximo (apresenta
apenas a maior data), Més (apresenta apenas o més),
Minimo (apresenta apenas a menor data), Primeiro
(apresenta na linha de cada documento o primeiro
registo relativo ao campo), Semana (apresenta apenas a
semana), Trimestre (apresenta apenas o trimestre) ou
Ultimo (apresenta na linha de cada documento o Ultimo

registo relativo ao campo).

- Para campos tipo numero poderd ser seleccionado:
Contagem (e.g. em vez do valor da quantidade
aparecera o niumero de quantidades registadas), Desvio
Padrao (e.g. para o valor da quantidade em vez do valor
de uma quantidade aparecera o valor do Desvio Padrdo
das quantidades registadas num documento), Maximo
(e.g. para a pesagem aparecera a maior pesagem
realizada ao animal), Médio (e.g. para o valor da
quantidade, aparecera a média das quantidades
registadas no documento), Minimo (e.g. para a
quantidade aparecera a menor quantidade lancada no
documento), Primeiro (e.g. para o campo quantidade
aparecera a primeira quantidade lancada no documento),
Somatorio (e.g. aparecera o somatdrio do valor das

quantidades lancadas no documento), ou Ultimo.

No caso do exemplo seleccionou-se Somatorio, para que
ao serem somados os Valores c/ IVA, se chegue ao total

de vendas por més e por artigo.

Incluir Totais Tal como explicado em Consultas Simples| 79,

A segunda secgdo, a da ordenacgdo, divide-se em trés colunas:

Designacao Nome dos campos seleccionado no ecra anterior e que se pretende ordenar.
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Ordenado como Permite ordenar o campo seleccionado de forma ascendente ou descendente.

Opgdo de ordenagdo Para campos tipo numero, permite seleccionar entre uma ordenacdo tipo numero
(1,2,3,...,10,11,12,...) ou tipo texto (1,11,111,2,22,222,...,5,55,555).

O ecra Indique os restantes parédmetros da consulta possui 0s sequintes botdes:

+ 4 Permitem ordenar os Campos Seleccionados movimentando-os para baixo ou para cima na
listagem. Para seleccionar uma linha devera premir o quadrado cinzento, no inicio, de modo a

que este ganhe a aparéncia: ﬂ

1! Elimina a linha seleccionada, retirando o campo da listagem.

B Elimina todas as linhas criadas.

. S A , . Seqguinte >=
Ap0ds a indicagao dos parametros da consulta dever-se-a premir sobre —

3. No terceiro ecra do assistente (CondicGes) é possivel determinar filtros para cada um dos campos escolhidos.

Consultas - Yersio 1.64 x|

Condigties:
Designagdo Sinal Critério B

L }] [ | ~l-1

Cancelar | | << Akras | | Sequinte = | | L[]
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A 13 seta, 1, corresponde a Designacdo do critério:

Ficam disponiveis os critérios escolhidos no passo 1 do assistente de parametrizacdo. Para cada tipo de
critério escolhido, assim corresponde um Operador do critério

A 22 seta, 2, corresponde ao Operador do critério:
Para paréametros do tipo Data ou NUmero, os Operadores disponiveis serdo:
> Maior
<Menor
>=Maior ou igual
<=Menor ou igual

=Igual
Para campos Texto, os Operadores disponiveis serdo:
= Igual

~ Semelhante

<> Diferente

A 32 seta, 3, corresponde ao Tipo de critério. Aqui o critério a escolher é sempre do tipo fixo e vem de acordo
com o campo seleccionado.

O filtro aplicado manter-se-a até nova parametrizagdo da listagem.

Este ecrd disponibiliza:

[ Limpar critérios Elimina todas as linhas criadas.

4. No quarto e ultimo ecra do assistente (Parametrizou com sucesso a consulta. Por favor guarde a consulta para
posterior utilizacdo...) dever-se-a atribuir uma designacdo e uma categoria a consulta. A Designacao ¢é a que da
nome a consulta na arvore de listagens/63), A Categoria é aquela em que a consulta serd colocada dentro das

Listagens Parametrizadas, na arvore de Listagens.

O campo Descrigdo ¢é livre e ndo sera disponibilizado nem consultado em mais nenhum ecrd. Caso se queira a

apresentacdo do Nimero de registos apresentados dever-se-a seleccionar essa opgao.

Concluir

Uma vez terminado esse passo dever-se-a e Visualizar a Listagem[ 634,
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4.4.2 Contas Correntes

Este ecrd permite visualizar as contas correntes de cada entidade, permitindo a analise imediata dos débitos e

créditos num determinado periodo de tempo.

» Contas Correntes > sair |
Empresas: Saldo Inicial: [ 75,00
I : Data | D ocumento | Empreza | Entidade | Débitoz | Créditos | Saldos | &
Wuints Baixa 15-06-2006  WD/2 87.99 B7.39 7500 |—
Wuints da Foz 16-06-2006  FLCT/5 WD 1476,20 oo 155120
19-06-2006 FCT/E 39493 0.00 189113 [—
= 10-07-2006  FCT/7 726,00 0.00 231713 é
Entidades I ﬂ 25-07-2006  FCT/2 EEE.47 0.00 298360
[Todos] M-08-2006 RC/3 000 726.00 2257 B0
FERMIMN MORAGA GOMNZALES 5 || 03-08-2006 RC/4 000 EGE.47 159113
JEROMIMO FRAMCISCO FLORIMDOD — || 15-09-2006 RC/A 000 3993 1551.20
Zona de JOA0 GOMCALD C. MIRA ROSAD ... @ 15-09-2006 RC/E JMD 000 1476.20 75,00
critérios de Jozé Maria Distrbuicao — || 18-09-2006 FCT./A 9438 0.00 169,38
I S0/ PEDRO CALHAL DE SOLSA MUM. .. 18-09-2006 FCTA0 IBIE2 0.00 553,00
seleccao 18092006 HECA 0,00 52,50 50,50
filtragem 16092006  HEC/2 0,00 26,00 430,50
Data Iricialk 01-01-2006 ==
ata nicia
DataFina
O Incluir documentos que ndo afectam
az Contas Conentes
-Geral
Refrescar
Abrir Documento
[N—— [ dzerm]  aveesi] 330,50
Lista de documentos seleccionados através da
zona de filtragem

Empresas

Permite seleccionar uma empresa. Seleccionando a palavra empresa, abre-se o ecra
de parametrizacio de Empresas/ 9™.

Seleccionar entidades

Ao seleccionar com o rato sobre uma entidade, esta fica imediatamente seleccionada.
Para seleccionar varias entidades, quando estas se encontram dispersas pela lista,
prima CTRL ao mesmo tempo que selecciona as entidades com o rato. Para
seleccionar varias entidades listadas continuamente prima SHIFT e seleccione apenas

a primeira e a ultima das entidades que pretende editar/consultar.

& Abrir Ficha de
Entidade

Permite o acesso ao ecrd das Fichas de Entidadel 154

2 Abrir Auxiliar de

Filtro de Entidades

Permite abrir o auxiliar de filtragem de entidades/ 56,

d Procura rapida

Permite aceder ao ecrd de procura rapida de modo a que se possam efectuar buscas

de entidades listadas por um dos parametros presentes na lista.
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Eliminar seleccio Permite eliminar todas as selecgdes de documentos ja efectuadas.

Data Inicial e Data Final Ao entrar no ecra Contas Correntes sdo apenas disponibilizados os documentos
respeitantes ao ano corrente. A lista possibilita, no entanto, seleccionar qualquer data

inicial e final que se queira consultar.

. Permite aceder ao ecra auxiliar de seleccdo de datas, onde poderdo ser estabelecidos
Filtro de Datas

intervalos de datas de modo diferente ao indicado acima.

0} em incluir_ documentos que ndo_afectam as _contas_correntes, permite incluir documentos como guias de

remessa, encomendas, orcamentos e avisos de pagamento.

Refrescar Permite actualizar a lista.

Abrir Documento Permite abrir um documento escolhido.

Imprimir Permite abrir uma listagem pronta a imprimir dos documentos listados a direita.

Saldo Inicial Permite visualizar o saldo inicial da entidade escolhida.

Ordenar a lista [ Data | Documents | Empresa | Ertidade | Diéhitos | Créditas | Saldas |

Ao premir uma vez sobre qualquer um dos titulos da barra no topo da lista o campo
correspondente é ordenado por ordem alfabética ascendente. Um duplo-clic com o rato

sobre o titulo ordenard o campo por ordem alfabética descendente.

i Procura rapida Permite aceder ao ecrd de procura rapida de modo a que se possam efectuar buscas de

entidades listadas por um dos parametros presentes na lista.

Eliminar seleccio Permite eliminar todas as selecgdes de documentos ja efectuadas.

% Visualizacdo e Permite visualizar a lista em forma de relatério pronto a imprimir.

impressdo de listas

Exportacdo de Permitem a exportagdo dos dados da lista para MS Excel e MS Access, respectivamente.

dados

4.4.3 Dividas

Relativamente as dividas é possivel consultar separadamente as dividas de e a terceiros, organizadas
cronologicamente por data de pagamento. E ainda possivel fazer consultas por Cliente e por Fornecedor dos
varios tipos de movimentos: entrega, recepcdo, pagamento (por conta ou ndo) e recebimento (por conta ou ndo)
e saldo actual.
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» Dividas

Inicio: [01-01-2008 | Fim: [31-12-2008]

Valor D ivida

Empresas:

Quinta Alta

Quinta da Foz

JERONIMO FRANCISCO FLORINDO 44212

*F7 Filtros Répidos 577 Lista de Filtros

Sem Clazsificagio

Zona de
critérios de
selecgéo/
filtragem

Relagdies Comerciais hd I

—Filtrar por Valar

Joszé Maria Distribuigdo 0.a0
FEDRO CaLHAU DE SOUSA NUNES 120,38
Zona de
visualizagdo
dos valores
em divida de
cada
entidade
Total: 562,50
Data | ME Docl Série | Walor c:.-"lval Walor Divida {l;\
10-07-2006 T Sem Sére T26 1} i
01-08-2006 3 Sem Séne 726 Zona de
#1 |visualizagdo
& dos valores
dos
documentos
para a
entidade
escolhida

E_

Ao entrar no ecrd Dividas sdo apenas disponibilizados os documentos respeitantes
ao ano corrente. A lista possibilita, no entanto, seleccionar qualquer data inicial e

final que se queira consultar.

Filtro de Datas

Permite aceder ao ecrd auxiliar de seleccdo de datas, onde poderdo ser

estabelecidos intervalos de datas de modo diferente ao indicado acima.

Empresas

Permite seleccionar uma empresa. clicando na palavra empresa abre o ecrd de
parametrizagdo de Empresas oM,

Filtros Rapidos

Os filtros rapidos! 63 permitem seleccionar os documentos a listar por Empresa, Tipo

de documento e Série.

Lista de Filtros

A lista_de filtros| 65 permite seleccionar os documentos a listar através de critérios
aplicados aos parametros registados nos documentos (e.g. filtros por datas de
documento ou vencimento, por descontos, valores de IVA, por produtos,

quantidades e lotes, por entidades...).

Na campo a esquerda

seleccionar uma das opgbes de critérios| == Menar au igual

disponiveis:

é pOSSiVel = menar

= igual
== maior ou igual
> maior

No campo seguinte é colocado o valor pretendido.
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Ordenar a lista | Entidade | Ermpresa | Walor D ivida |

Ao premir uma vez sobre qualquer um dos titulos da barra no topo da lista o campo
correspondente é ordenado por ordem alfabética ascendente. Um duplo-clic com o rato

sobre o titulo ordenard o campo por ordem alfabética descendente.

Seleccionar entidades Ao premir com o rato sobre uma linha a entidade fica imediatamente seleccionada. Para
seleccionar varias entidades, quando estas se encontram dispersas pela lista, prima
CTRL ao mesmo tempo que selecciona as entidades com o rato. Para seleccionar varias
entidades listadas continuamente prima SHIFT e seleccione apenas a primeira e a ultima

das entidades que pretende editar/consultar.

i Procura rapida Permite aceder ao ecrd de procura rapida de modo a que se possam efectuar buscas de

entidades listadas por um dos parametros presentes na lista.

. Permite o acesso ao ecrd das Contas Correntes| 90,
Abrir Conta Corrente

Permite o acesso ao ecrd das Fichas de Entidadel 154,

& Abrir Ficha de
Entidade

% Visualizacdo e Permite visualizar a lista em forma de relatdrio pronto a imprimir.

impressao de listas

Exportacio de Permitem a exportacdao dos dados da lista para MS Excel e MS Access, respectivamente.
dados
:*K Permite abrir o assistentel 7™ de parametrizacdo de listas.

“* Auxiliar de

parametrizacao de Lista

.| N Abre o documento escolhido permitindo a sua visualizagao.
“°= Abrir Documento

Os restantes botdes sdo de fungdo idéntica a descrita acima.
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Index
A

abertura 7

abono 8, 37
Abreviatura 24
ajuda 2

areas 7

auséncia 8, 37, 60

B

base dados 3

C

caixa combinacdo 4
Caixa de combinacéo
caracterizacdo 52
comandos 4
consulta 60
contacto 2

Contas Correntes 24
cépia 3

D

dados 3

desconto 8, 37
Designacdo 24
Documento 24

E

empresa 52

Entidade 17
feriado 8
ficheiro 3

instalacdo 1

L

lancamento 60
lista 4

M

mao de obra 52

Movimentacao de Stocks

O

opgbes 7
Optica 24
pagina 4

Parametrizacdo 8, 24

Parametrizacdo conversdes

Pessoas 17

R

Receitas ou Despesas
recibo 60

registo 60

relacdo 37
requisitos 1

S

seguranca 3

seguranca social 8, 37

sistema 1

T

taxa 8, 37
Tesouraria 24
topicos 7

V

24

24

25

impressao 52
Informacdo Extra 24

vencimento 60
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