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Manual do Utilizador TOConline
Data de Publicacao: Setembro de 2014
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Este documento é disponibilizado "tal como esta".

As informagdes contidas neste documento podem ser alteradas sem aviso prévio
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Introducao

O TOConline é um Sistema de Gestdao Online para Profissionais Liberais, Micro e Pequenas
Empresas. Langado em Janeiro de 2013, o TOConline é ja a ferramenta de gestdo quotidiana de
milhares de Contabilistas Certificados e Empreendedores.

Face a publicagdo da legislacdo que alarga o ambito da obrigatoriedade de utilizacdo de
programas informaticos de faturacdo certificados (Portaria n.2 340/2013, de 22 de novembro —
Quarta alteracdo a Portaria n.2 363/2010, de 23 de junho), a Ordem dos Contabilistas
Certificados disponibiliza o TOConline, um sistema de faturacdo eletrénica certificado pela
Autoridade Tributaria, com o Certificado n.2 1662/AT, de 21-12-2012.

Com o TOConline, a Ordem dos Contabilistas Certificados prossegue a sua politica de apoio aos
seus membros, as Micro e Pequenas Empresas e aos Empresarios em Nome Individual,
disponibilizando-lhes uma solucdo de gestdo certificada, que lhes permite efetuar a faturacao e
a gestdo das tarefas e operagdes didrias de encomendas, compras e vendas.

A Ordem dos Contabilistas Certificados disponibiliza este manual de apoio a configuragdo e
utilizacdo do TOConline e que permitird aos utilizadores usufruir de todas as potencialidades da
aplicagao.

Adicionalmente, coloca a disposicao dos Contabilistas Certificados a linha da Ordem dos
Contabilistas Certificados, pelo telefone 217 999 700 (servigo gratuito), e a disposicdo de todos
os utilizadores os servicos de suporte pelo email suporte@toconline.pt e pela linha de
atendimento as empresas (servico pago — Anexo 1) 227 660 200.

O TOConline é um projeto em parceria entre a
Ordem dos Contabilistas Certificados e a Cloudware.

www.cloudware.pt

Manual do Utilizador | toconline
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Requisitos de Utilizacdao e Seguranca

A plataforma TOConline é um sistema totalmente online, alojado em servidores da Ordem dos
Contabilistas Certificados.

A aplicagao é compativel com os sistemas operativos Windows, MAC e Linux. O acesso pode ser
realizado através de um qualquer navegador de Ultima geracdo — Google Chrome, Internet
Explorer, Mozilla Firefox e Apple Safari. Para uma melhor experiéncia de utilizagdo, é
recomendada a utilizagdao do Google Chrome.

Indica-se abaixo, com detalhe, os navegadores e requisitos minimos suportados.

Google Chrome, versdo 23 ou superior;

Microsoft Internet Explorer, versdo 10 ou superior;
Apple Safari, versao 6 ou superior;

Mozilla Firefox, versdo 16 ou superior.

A Ordem dos Contabilistas Certificados garante aos utilizadores TOConline total privacidade,
confidencialidade e seguranca no tratamento dos documentos, dados e informacdes.

Manual do Utilizador | toconline
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Menu Empresa

O menu Empresa confere o acesso ao Painel de Bordo da aplicagdo de gestdo, bem como ao
submenu de Configurag¢6es, com acesso a todas as operacoes e funcionalidades de configuracao
da empresa e atividade.

Estao enquadradas neste menu as areas de gestao de Clientes, Fornecedores e Outras entidades
e de Produtos, Servicos, Categorias de Despesa e Descritores. Esta igualmente aqui incluida a
area de trabalho de Importacdo e Exportacdo de Dados, onde é possivel a importagdao e
exportacdo de ficheiros SAF-T (PT), bem como a gestdo dos processos de comunicacdo dos
documentos de transporte e venda a Autoridade Tributaria.

Painel de Bordo

O Painel de Bordo apresenta uma visdao dinamica da posicdo mensal e acumulada das Compras
e Vendas e do Resultado, bem como uma andlise de Tesouraria e uma Previsdo do IVA a Pagar /
a Receber para o periodo corrente.

De referir que esta visdao da posi¢do do negdcio sera tanto mais completa e atualizada, quanto
mais atualizada estiver a emissdo dos documentos de venda e liquidagdo e o registo dos
documentos de compra e despesa e respetivos documentos de quitagao.

« Rendimentos: 34 375.97 EUR
Gastos
« Rendimentos - gastos: 34 375.97 EUR

EUR

206
Jan v war Abr Mal Jun ul g0 se out Nov
M Rendimentos Gasios Il Rendimentos - gastos

+ Rendimentos € Rendimentos - gastos

/n Seletores de Andlise
_ Situagao Mensal, apresenta os valores mensais das Vendas, Compras e
Resultado;
_ Situacdo Acumulada, apresenta, para o ano selecionado, os valores acumulados
de Vendas, Compras e Resultado;

Manual do Utilizador | toconline
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_Tesouraria, apresenta uma perspetiva mensal dos valores a receber e dos valores
a pagar;

Seletor Ano
O seletor Ano permite definir o ano para o qual sao apresentadas as informacdes
de andlise. Por definicdo, é apresentado o ano corrente.

Janelas de informagao
Ao colocar o cursor na drea do grafico, sobre o més pretendido, é-lha apresentada
uma janela de informagdo com os dados relativos ao referido més.

Linhas de Tendéncia

O gréfico dinamico apresenta linhas de tendéncia, que espelham a evolucdo das
varidveis em analise. Ao clicar na legenda da linha de tendéncia ativa / inativa a
apresentacdo da linha no gréfico, permitindo assim uma analise diferenciada.

Quadros Resumo de Informacgdo

Os Quadros Resumo de Informacgdo apresentam quatro blocos de dados essenciais
a gestao.

_ Rendimentos, apresenta os valores das vendas, sem IVA, para o més em curso e
o valor acumulado para o ano;

_ Gastos, apresenta os valores de Compras e Despesas Aprovadas, para o més em
curso e o valor acumulado para o ano. De referir que o IVA é tratado em funcado da
percentagem de dedutibilidade, pelo que os valores de IVA ndo dedutiveis em
compras e despesas sdo considerados como custos e, portanto, somados aos
valores de Compras e Despesas;

_ Rendimentos - Gastos, apresenta os valores do Resultado de Exploragao para o
més em curso e acumulado para o ano;

__IVA (Estimado), apresenta os valores estimados de IVA a pagar / a receber para
os periodos em curso e em pagamento.

Atualizar Agora

A atualizacdo automatica dos dados é realizada sempre que é emitido ou
registado. Sempre que o utilizador pretenda uma atualizagdo dos valores
apresentados no Painel de Bordo por sua iniciativa, devera clicar no link Atualizar
agora. A esquerda é apresentada a informacdo relativa a Gltima atualizagdo
efetuada.

Ao colocar o cursor na seta a direita da linha do valor do IVA estimado para o periodo, é dada a

indicacdo da
para efeitos

data limite para pagamento do imposto, sendo igualmente essa a data considerada
do orgamento de tesouraria.

De salientar a importancia do correto
preenchimento do campo Enquadramento em
IVA na ficha de Dados da Empresa, permitindo
assim a apresentacao dos valores de IVA
estimado a pagar / a receber com a periodicidade
correta — mensal ou trimestral.

Manual do Utilizador | toconline
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10k
Fev

+ Rendimentos:

75k | ¢ Gastos:

SITUAGAOMENSAL = SITUAGAO ACUMULADA  TESOURARIA

B

3390.00 EUR
-3309.02 EUR

+ Rendimentos - gastos: 8098 EUR

-5k

+ Rendimentos

Més actuat
Desde janeiro:

Ver detalhes 2016

Fev Mar Abr Mm Jul M Set QOut Nov

M Rendimentos M Gastos [ Rendimentos - gastos

= Gastos € Rendimentos - gastos

€-81,30 Més actual: €000 Més actual: €-8130
€12.729,06 Desde jangiro: €-10882.33 Desde janeiro: £1.84672

Seletor Situagao Mensal
Ao clicar no seletor Situagdo Mensal, é encaminhado para o grafico de evolugao
mensal de Vendas, Compras e Resultado. Este painel é apresentado por definicdo.

Linhas de Tendéncia de Vendas, Compras e Resultados
As linhas de tendéncia apresentam a evolucdo mensal das Vendas, Compras e
Resultado.

Janelas de Informagao

Ao colocar o cursor na area do grafico, na linha do més pretendido, é-lhe
apresentada a janela de informagao com os valores das Vendas, Compras e
Resultado.

Legendas das Linhas de Tendéncia
Ao clicar na legenda da linha de tendéncia, ativa / inativa a apresentacdo da linha
no grafico.

Linha de Tendéncia do Resultado do Ano Anterior

Ao clicar na legenda da linha de tendéncia do Resultado 2015, ativa a apresentagao
da linha no gréfico, permitindo uma andlise comparativa dos Resultados do ano
corrente e do ano anterior.

Manual do Utilizador | toconline
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ahes 2015 v

EUR

ok M
e——————

-10k br
+ Redimentos: 34 375.97 EUR

+ Gastos: -4 17274 EUR
20¢ + Resultados: 30 203.23 EUR
Jan Fev v Ma Jun Ago Set Out Nov Dez

M Redimentos I Gastos I Resultados

Seletor Situa¢ao Acumulada

Ao clicar no seletor Situagdo Acumulada, é encaminhado para o grafico de
evolucdao mensal acumulada de Vendas, Compras e Resultado.

Compras e Resultado.

Janelas de Informacao
Ao colocar o cursor na area do grafico, na linha do més pretendido, é-lhe

apresentada a janela de informagcdo com os valores acumulados das Vendas,
Compras e Resultado ao més em selecao.

Legendas das Linhas de Tendéncia

Ao clicar na legenda da linha de tendéncia, ativa / inativa a apresentacdo da linha
no grafico.

/n Linhas de Tendéncia de Vendas, Compras e Resultados
As linhas de tendéncia apresentam a evolucdo mensal acumulada das Vendas,

Manual do Utilizador | toconline
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talhes 2016 v

Jun
A receber. 8.98 EUR
* Recebido: 0.00 EUR

A pagar: 101035 EUR
* Pago 148647 EUR

Saldo previsto: 7 536.79 EUR
Saldo realizado: 5 371.32 EUR
Sk w

eber/a pagar (EUR)

A rec

Areceber [l Recebido Apagar [l Pago Saldo previsto Saldo realizado

/n Seletor Tesouraria
Ao clicar no seletor Tesouraria, é encaminhado para o grafico previsional de
tesouraria, que contempla os fluxos financeiros previsionais— os valores a receber
e os valores a pagar. De ressalvar a importancia do registo atempado e atualizado
dos documentos de quitacdo — Recibos e Pagamentos, de modo a que o orgcamento
previsional de tesouraria esteja tdo mais proximo da realidade quanto possivel.

Pagar em comparacdo com os Montantes Recebidos e os Montantes Pagos.

Janelas de Informagao

Ao colocar o cursor na area do grafico, na linha do més pretendido, é-lhe
apresentada a janela de informagdo com os valores a receber e a pagar
acumulados ao més em selegao.

/n Legendas das Linhas de Tendéncia
Ao clicar na legenda da linha de tendéncia, ativa / inativa a apresentacdo da linha

no grafico.

/n Barras de Valores A Receber e Valores A Pagar
As barras apresentam a evolucao mensal dos Valores A Receber e dos Valores A

Manual do Utilizador | toconline
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Relatorios da empresa

A drea de relatérios da empresa permite-lhe obter mapas gerais de informac¢do cadastrada na
pagina da entidade. S3o ferramentas Uteis e complementares quer a nivel de gestdo da
informacdo quer a nivel de tarefas relacionadas com a atividade didria do Contabilista e
Empresario.

b empresa .

Listagem de produtos/servigos
Listagem com todos o5 produtos @ senigos

-

Relatbrios da empresa

Listagem de clientes Listagem de fornecedores

Listagem com todos os dlientas Listagem com todos 0s formecedares.

Listagem com todas as categorias de despes Resuma de recebimentos e pagamentos da empresa

Listagem de Categorias de Desuem Detalhe de tesouraria M

/n Listagem de clientes
A Listagem de clientes apresenta os dados dos clientes da empresa por Mercado:
Nome, Telemével, Telefone, E-mail, se é Sujeito passivo, se esta sujeito a Regime de
IVA de caixa, Sub-conta, Mercado, Cédigo-postal, Localidade e Pais/Regido.

Ao clicar no botdo Listagem de

clientes, serd encaminhado para Listagem de clientes
a caixa de selegdo:

Cliente

_Cliente: cliente que quer pe. goooooooo B —
consultar. A medida que se for

escrevendo o nome do cliente a

caixa de texto ird sugerindo clientes —
da listagem para facilitar a

pesquisa;

Apds definidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

Manual do Utilizador | toconline
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b ewenesa a
Sumério

e b by ‘

Listagem de clientes

N Nome Telemével Telefone E-mall SR RIC ‘Sub-conta Morada Cédigo postal Localidade Paia/Regiio

+ Morcado Comunitario
999999990 Michola 2 Desconhecido 0000-000 rance

4 Mercado Extra-Comunitirio
Desconhacido A Successful Compa. asuccessfulcompany 7 9814273 Seatte, WA Urited States

+ Morcado Nacional
500008213 ADEGA COOPERATIV. 30 2000371 ALCANHOES Portugal - Cont
500011001 AGENCIA DE VIAGEN. 31 1100390 USBOA Portugal - Contid
999999990 Almobiiaria dos Acor. aimobiliariadosacores. 8 ’ 9500-750 Ponta Deigada Portugal - Cont
999999990 Américo Tomés 3 0000000 Desconhecido Portugal - Cont
141020300 ANAMARIA CANHAO. 20 7150147 BORBA Portugal - Conts
106418629 ANTONIO JOAQUIM 10 7005805 £voRA Portugal - Cont
607098285 ANTONIO LEIRIA UNI 107 1170-166 USBOA Portugal - Cont
503291439 ARTE VIVA - CABELE... 69 1350082 UsB0A Portugal - Cont
500879030 ASS. HUMANITARIA a 2780970 oERAS Portugal - Conti
501718141 ASSOCIACAO - OS A.. 51 7005721 SAO MANCOS Portugal - Cont

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do anterior,
podendo redefinir os filtros de pesquisa.

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edigao XLS.

Manual do Utilizador | toconline
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Listagem de fornecedores

A Listagem de fornecedores apresenta os dados dos fornecedores da empresa por
Mercado: Nome, Telemdvel, Telefone, E-mail, se é Sujeito passivo, se estd sujeito a
Regime de IVA de caixa, Sub-conta, Mercado, Cédigo-postal, Localidade e
Pais/Regido.

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde deverd definir os filtros que

pretende:

_Fornecedor:  fornecedor [RESETET W DR LT TS LT

que quer

medida

que se for
escrevendo o nome do

consultar. A

Fornecedor
De: 000000000 ar ZZZZITITT

fornecedor a caixa de texto

ira sugerindo fornecedores
da listagem para facilitar a EANCELAR

pesquisa;

Apds definidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

b ewenesa .
‘Sumésio

Relatérios da empresa  Relatirios de venc

¥ Fomnecedor: 000000000 a zzzzzz22z

Listagem de fornecedores

NF

+ Mercado Comunitirio
es000

“ Morcada Nacional
123456788
999999990
699939990
999999900

999999990

Nome Tolomvel E-mail Sub-conta Morada Cédigo postal Localidade Pais/Regite

Espanha 5 Spain

A brand pew suppher 1 Petugal - Continents
Formecador Braga 4 Potugal - Continents
Fornecedar da Suesso 4100-100 Pordugal - Continenta
Fornecedor Lisboa 3 Purtugal - Continents

Fomecador Port 2 Patugal - Continenta

Fegistos 1 - 6da 6

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de selecdo anterior, podendo
redefinir os filtros de pesquisa.

O bot3do PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edicdo XLS.
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/n Listagem de produtos/servigos
A Listagem de produtos/servigos apresenta os dados dos produtos e servigos: Cédigo,
Familia, Designacdo/ Nome, Unid, Preco sem IVA, Preco de venda, op¢do IVA incluido,

Preco de compra e Taxa de IVA.

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde devera definir os filtros que
pretende:

_Produto: intervalo de produtos Listagem de utos/se v
a consultar, ou entdo definir em ¥
ambas as caixas de filtros s6 um  Produto

produto e assim obter apenas D& 0 WJIGE - Eesttocstessss L
dados para esse produto;

Servigo
_Servigo: intervalo de servicos a .. P .
consultar, ou entdo definir em
ambas as caixas de filtros s6 um
servico e assim obter apenas m CANCELAR
dados para esse servigo.
b — "
e
Artigos em ponto de encomenda
Cod. Descrigio o Stk grck min. Ui [— Familia Locaizagio PCMc/NA PCUC/NA PCMs/NA  PCUS/NA Cédigo Baras

‘encomen... exist.
RATBatata Batata 100 0,00 1,00 Kg Horta da Curva Raizes & Tubéruics €021 €050 €021 €050
CFiutuante Chdo Flutuante 0,00 0,00 000 m* €0,00 €0,00 €0,00 €000
FATMangioca Mandioca 200 0,00 200 Kg Raizes e Tubéruics €0,00 €000 €5,00 €000

ATTupinambos Tupinambos 0.00 0.00 0,00 Kg Ralzes e Tubérculos €000 €0,00 €200 €000

Registos 1-4de 4

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de selegao anterior, podendo
redefinir os filtros de pesquisa.

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edigao XLS.

Manual do Utilizador | toconline



Pagina |17

/n Listagem de categorias de despesa
A Listagem de Categorias de Despesa permite obter uma lista com todas as Categorias
despesas criadas apresentado: o Cddigo, Nome, Cddigo de taxa e Percentagem
dedutivel e Visivel para empresario e colaborador?.

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde devera definir os filtros que
pretende:

_Categoria de despesa:
intervalo de categorias de
despesa, ou entdo definir em  Categoria de despesa

ambas as caixas de filtros s6  De: 000000000 %va  zzzezzez xv
uma categoria de despesa e

assim obter apenas dados para

essa categoria de despesa. m CANCELAR

Listagem de Categorias de Despesa X4

[ eweresa s

S
Relatérios da emprosa  Relatirios de vendas  Relatéric

¥ Catogoria de Despesa: 000000000 a zzzzz222:

Listagem de Categorias de Despesa

Cadigo Nome Cédigo da taxa. Porcontagem dedutivel Visivel para empresirio e colaborador?

2431 VA suportado ISE o Sim

24341 Reg IVA a favor sujeito passivo NOR 100 Sim

24342 Aeg VA a favor sstado NOR 100 Sim

211 Empréstimos bancarios NOR 100 Sim

2513 ocagbes financeiras NOR 100 Sim

2721 Devedores por acréscimos de rendimentos. ISE o

27211 Acréscimos o8 rendimentos-uros a recabar s 0

27212 Acrescimos de rendimentos-vencas e prestagdes de serv... ISE o Nao
o

27213 Acréscimos de rendimentos-outras acréscimos 158

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de sele¢do anterior, podendo
redefinir os filtros de pesquisa.

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edigao XLS.
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/n Detalhe de tesouraria
O Detalhe de tesouraria apresenta uma perspetiva mensal dos valores a receber e
dos valores a pagar, por Gastos, Rendimentos e Saldo anterior.

Detalhe de tesouraria

I

Depois de selecionar o mapa, .o

surge uma caixa de didlogo onde  sg4g -
devera definir os filtros que
pretende: Més

Agosto v

_Ano: definir o Ano a exportar;

_Meés: definir o Més a exportar. m CANCELAR

b Emeresa
Sumésio
Relatérios da smpresa  Folatérion do vencas  Pelatérics do compras  Rotérics de stocks  Rolatéries. do saldr
TAne: 2016 T Mds: Agasto

Detalhe de tesouraria

"Descrigio’ "Previato’ "Realizado’ 'Pendente’
Gastos

Stock €380 €000 €72,80
Totais -€7380 €000 €73,80

+ Rendimentos
FT 20161 - Consumider Final €12300 €000 €123,00
FT 20162 - ADEGA COOPERATIVA DE ALCANHOES, C.AL €100 €oon €123.00
FT 20183 - VP2 €6.15000 €1.25000 €4.90000
FT 201804 - VP2 €7.687,50 €0 €7.60750
FT 201846 - Américo Tomds €187760 €000 €137760
FT 201843 - VP2 €6.16000 €6.16000 €0,00
Totais €a1.011,10 €7.40000 €14.211,10

« Saldo anterior
Rendimentos £36.864.31 ~£1.860,00 €38.32431
Gastos -£17.024.88 -£17.024,88 €000
Totain €18.538,43 £ 1078488 €30.324.91

Totais: Gerais €40078,73 -€12.304,88 € 52.461,61

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢ao anterior, podendo
redefinir os filtros de pesquisa.

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edigao XLS.
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Definicdes
Configuracdo dos Alertas por Correio Eletronico

O TOConline permite o envio de resumos de atividade por correio eletrénico, distintos para o
Contabilista Certificado e para o Empresario, constituindo-se como um importante auxiliar na
informacdo e gestdo das obrigacGes de comunicagao das empresas.

Alterar preferéncias b4

Correio Electronico

Notificagdes via correio electronico
Nao quero receber alertas
Resumo diario (enviado todos os dias)

® Resumo semanal (enviado todas as sequndas-feiras)

Resumo mensal (enviado no primeiro dia de cada més)

Acedendo ao botdo Utilizador e clicando no nome do mesmo, podera indicar o Endereco de
Correio Eletrénico desejado e qual a periodicidade com que pretende receber o resumo - didrio,
semanal ou mensal, ou ainda, se ndo desejar receber, Nao quero receber alertas.

O resumo de atividade para o Contabilista Certificado apresenta, detalhadamente e por
empresa, os Documentos de Venda e de Transporte do més corrente por comunicar. Apresenta
igualmente os detalhes de registo do ultimo acesso a plataforma de cada entidade, identificando
o utilizador que acedeu, a data e hora de acesso.
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Resumo de actividade

a 18022014

Carola) TOC teste,

Enviamos um resumo da actividade dos seus clientes no TOConline, & data de 18/02/2014, para o ajudar na gestdo das obrigages de
comunicagao das empresas.

[ | 34 8 10 L ?;%g{;eng?ﬁaz‘:?:es

N -. 0 o o o ,:Lr;cliosem qualquer

|| 0 - o L {?g:!(?‘lbfgrﬁa‘ldcﬁrﬂgfgzd?

H H ©Eaa 0 0 0 L {?fggd;raa:‘mzza
e 0 - = - :Lr;cliosem qualquer
| H N m 0 ? 5 0 ?f,%a‘?zn{??flzzzz?:sw

O resumo de atividade disponibilizado ao Empresario apresenta quatro blocos de informacdo
de relevante interesse para o responsavel pela entidade, a mencionar: listagem das faturas de
maior valor pendentes de recebimento, listagem dos colaboradores ausentes nos proximos 30
dias, os Documentos de Venda a comunicar até a data limite e os Documentos de Transporte
pendentes de comunicagao.

Resumo de aclividade

a 1810712016

Caro(a) Empresario,

Enviamos um resumo da actividade na sua empresa, Empresa de demonstracio, no TOConline, & data de 18/07/2016.

Faturas de maior valor pendente de recebimento

Nimero Nome Data Total Total pendente
FT2016M1& Loja Informatica, Lda. 31012016 €20.6350M1 €20.635.01
FT 2016/5 Sociedade dos Negbcios, Lda. 14/01/2016 €09.067,13 €8.94413
FT2016M0 Sociedade dos Negbcios, Lda. 20/01/2016 €10.100,59 € 5.050,00
FT2016/4 Loja Informatica, Lda. 08/01/2016 £€4.349,92 €4.349 92
FT2016M14 Clinica Dentaria, Lda. 26/01/2016 €1.921,72 €1921,72

Total € 46.074,37 € 40.900,78
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Colaboradores ausentes até 18 de Agosto de 2016

Nome Data inicio Data fim

Mao tem colaboradores ausentes neste periodo!

Gostaria de ver outro fipo de informac3o nestes alertas? Enfre em contacto connosco e apresente-nos a sua sugestao.
05 melhores cumprimentos,

Equipa TOConline

pos CONTABILISTAS

CERTIFICADOS Supgrte TOConline
Telefone: 217 959 700
Email: suporte@toconline. pt

@ o Se ndo pretender receber estes emails, ou alterar a sua frequéncia, por favor aceda as suas preferéncias no TOConling

Botao Configuracdes

O botdo de Configuragdes, posicionado no canto superior direito da drea de trabalho, permite
0 acesso as configuragGes da empresa, a area de gestdao de mddulos e ainda a parametrizagdes
do utilizador.

Sk EMPRESA
© Configuragdes
 Gesta

UTILIZADOR

& ToC
30k
 sair

Configuracdes

Ao clicar na opcdo Configuragdes, tem acesso a area de configuracdo, cuja parametrizagdo
vamos analisar adiante.

Gestdo de médulos

A opgdo Gestdo de mddulos encaminha o utilizador para a pagina de consulta/ativa¢cdo dos
maddulos e respetiva data limite.
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Configuragoes

O submenu ConfiguragGes permite o acesso as configuragées da empresa, onde pode definir
uma diversidade de parametros, como veremos em diante.

[ eweresa

Configuracies

Configuracdo da Empresa de Demonstragao, Lda.

Dados da empresa
-

Modelos de impresssio

Escolha o estilo para 8 impressio dos ssus documentos.

Grupos de despesas
Pode configurar 0s nome que utilzar como grupos de despesas

Utilizadores Caixas
Pode canfigurar os wiizadorss da sua emprasa @ dafini peris Pade configurar as cabkas a utlizae
adicionais.

Dados da Empresa

Séries de documentos
Pode ¢

do

Cédigo de contas SNC
ot

o das cantas utiizadas na exportagdo de mevimentos

Rubricas
Pode configurar a5 RubAcas 63 Sua emprsa

Familias de produtos e servigos
Pode canfigurar virias famsliss fiars associar sce seus produtos &
seriigos.

Bancos

Pode configurar o bancos & gue 2 6ua empresa estd associads

Centros de Custo
Centros da custo para Imputagio dos Bncargos felacianados com o8
colaberadores,

O botdo Dados da empresa permite o acesso a caixa de didlogo de parametrizacdo dos dados
da entidade, onde poderdo ser introduzidos todos os elementos e informagdes cadastrais.

De realgar a importancia do preenchimento integral de todos os campos da ficha da entidade.
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Secgoes:

© Dados Gerais
© Moradas

Iva
Comunicagio

Dados Fiscais

Subsidios

o
]
]
o
]
]

NIF * MNome da empresa *

500000000 Empresa de Teste
Submeta um logétipa em formato JPEG ou
FNG
Dimensdes recomendadas: 480x170. ST

Empresa de Demonstragao, Lda.

Horas de trabalho

Ajudas de custo e deslocagdes

Cedigo da actividade

01120 - CULTURA DE ARROZ X
Cons. Reg. Comercial Nr. Reg. Comercial
43698
Tipo de sociedade Capital social
Sociedade Unipessoal por Quotas %Y

Informagéo adicional (ex: n.® de alvard, cédula, etc.)

*

Enquadramento em IVA Pré-Rata (%)

Mensal v

Esta empresa nda tem o Regime de VA de Caixa activo

Separador Dados Gerais

__ NIF e Nome da Empresa, campos de preenchimento obrigatdrio, apresentam as
informacdes do NIF e Nome da Empresa constantes do registo da entidade na OCC;
_ Designacdo da Empresa, permite a introducdo da Designacdo da Empresa, de
forma a permitir que o utilizador insira 0 nome da entidade, nos casos em que esta
é diferente da definida na area de Registo da entidade na OCC e apresentada no
campo Nome da Empresa, ndo editavel pelo utilizador. A Designacdo da Empresa
sobrepde-se ao Nome da Empresa, pelo que sempre que o utilizador inserir a
denominagdo pretendida no campo Designagdo da Empresa, apenas esta sera
apresentada nos documentos e relatérios produzidos;

_ Codigo da Atividade, permite a indicagdo do CAE principal da entidade;

_ Numero de Registo Comercial / Conservatéria do Registo Comercial, permite a
introdugdao do numero de registo da entidade e a respetiva Conservatéria do
Registo Comercial;

_ Tipo de Sociedade, permite a sele¢dao do tipo societario da entidade;

_ Capital Social, permite a introducdo do capital social da entidade;

_ Informagao Adicional, permite o registo de dados associados a atividade ou ao
seu licenciamento, tais como Alvara, Cédula Profissional, Licenga de Atividade,
entre outros.
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/n Separador Logétipo
O botdo Alterar Logétipo permite a insercdo do logotipo da empresa, que sera
apresentado em todos os Documentos e Relatérios produzidos. O Logdtipo devera
ser inserido em formato JPEG ou PNG, sendo recomendada a dimensdo 480x170
e o formato de cor RGB.

/n Separador IVA

_ Enquadramento em IVA, permite a indicacdo do regime de IVA em que esta
enquadrada a entidade: mensal, trimestral ou isenta. Na selecdo da opcao Isenta,
é apresentado o campo de selecdo Motivo de Isengdao de IVA, onde devera ser
especificado o motivo aplicavel;
_Proé-Rata, permite a defini¢do da % aplicavel nas entidades que utilizam o método
do Pro-Rata;
_ Ativar RIC, botdo que da instrucGes a aplicacdo de que a entidade se encontra
enquadrada no Regime de IVA de Caixa. Serd encaminhado para a caixa de didlogo
de ativacdo, onde podera introduzir a data de producdo de efeitos da adesdo ao
RIC.

4 4

Secgdes:

AT

© Dados Gerais Comunicagéic de documentos &

© Moradas Comunicagio de Faturas via Webservice Comunicagéo de Guias de Transporte via Webservice
© Iva

© Dados Fiscais Opgdes de stocks

© Horas de trabalho

© Subsidios O médulo de stocks estd ativo desde 20/01/2015.

© Ajudas de custo e deslocagbes . L .
Permite a finalizagdo de documentos que possam levar o stock a negativo

4 6

Contatos

Telefone Email Fax Site Web

/n Separador Comunica¢do de Documentos a AT

Ao colocar o visto na check-box Comunicagdo de faturas por transmissao
eletrénica de dados, ativa a opgdo pela comunicagao das Faturas via Webservice,
diretamente dos servidores do TOConline para os servidores da Autoridade
Tributaria.
Ao colocar o visto na check-box Comunicagao de guias por transmissdo eletrénica
de dados, ativa a opg¢do pela comunicagdo dos documentos de transporte via
Webservice, diretamente dos servidores do TOConline para os servidores da
Autoridade Tributaria.

/n Separador Opg¢des de Stocks
O separador Opg¢oes de Stocks permite a opcdo pela finalizacdo de documentos
com stocks negativos, gerando automaticamente documentos de acerto
temporarios.
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/ﬂ Separador Contatos
O separador Contatos permite a introducdo das informacdes de contato da
entidade, designadamente Telefone, Email, Fax e Sitio Web.

Secgoes:

© Dados Gerais

o D

© lva

~ Designagao Cddigo do estabelecimento Servigo de finangas
© Comunicagdo

Sede 1 3174 - Porto 1 v

© Dados Fiscais
© Horas de trabalho Morada
© Subsidios Rua dos testes
© Ajudas de custo e deslocagdes

Cédigo postal Localidade Pais/Regido
4000-001 % v Porto Portugal - Continente v
/IR
Opgdes de saldrios

_| Empreséarios com acesso total ao moédulo de saldrios

Dando acesso total ao empresdrio ao médule de salérios, estard a autorizd-lo a finalizar os processamentos de vencimento.

Més do dltimo fecho do processamento Ano do ditimo fecho do processamento

Margo xv 2016 xv
‘ 9

Dados Fiscais

NIF do representante da entidade NIF do contabilista da entidade

Servigo de finangas NISS

3174 - Porto 1 » v 25076097190

/n Separador Moradas

O separador Moradas permite, desde logo, o preenchimento completo das
informagdes de morada da Sede, designadamente a Morada, Cddigo Postal,
Localidade e Pais/Regido.
De ressalvar a importancia do correto preenchimento do Pais/Regido,
fundamental para o enquadramento em IVA da entidade.

Por clique em +, pode criar moradas adicionais da empresa, por exemplo de
Escritdrios, Lojas, Armazéns e/ou Filiais, podendo utilizar o campo Designagdo para
sua a correta identificagao.
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Secgoes:

Dados Gerais

[+]

© Moradas
© Iva

5]

Comunicagdo

4]

Dados Fiscais

6

Opgao Saldrios

_Acesso, permite a definicdo do acesso total ao processamento salarial, ao
utilizador com o perfil de Empresario;

_Meés/ano de fecho, campo que limita o acesso aos processamentos ja finalizados,
ou seja, ao definir o més/ano de fecho do processamento, informa que todos os
processamentos com data igual ou anterior a data definida nao poderao ser
editados.

Dados fiscais

_NIF do representante da entidade, permite a indicacao no NIF do representante
fiscal da entidade;

_NIF contabilista da entidade, permite inserir o NIF do contabilista certificado
responsavel pela entidade,

_Servigo de finangas, permite inserir o servi¢o de finangas em que a entidade se
enquadra;

_NISS, permite a identificagdo do numero da seguranga social da empresa.

N. de horas de trabalho

N. de dias semanais N. de horas semanais

Valor da 1° hora de trabalho suplementar Valor das restantes horas de trabalho suplementar

© Horas de trabalho Pago em Valor Pago em Valor

© Subsidios

© Ajudas de custo e deslocagdes

Manual do Utiliz

Acréscimo de (em %) (por + Acréscimo de (em %) (por +
omissao) omissao)

Valor de trabalho suplementar em dias de descanso Valor de trabalho nocturno
Pago em Valor Pago em Valor
Acréscimo de (em %) (por + Acréscimo de (em %) (por «
omissdo) omisséo)

Subsidios

Subsidio de alimentagao

Valor do subsidio bsidio p
Forma de pagamento Entidade emissora do cartao
Numerario (por omisso) + Sem opgao definida (por omissdo)

Subsidio de férias

Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?

Sern duodécimos (por omissdo) v Agosto (por omiss3o) v Nao (por omissdo)

Subsidio de Natal

Forma de pagamento Més de pagamento Em recibo independente?

Sern duodécimos (por omissdo) v Dezembro (por omisséo) v Nao (por omissdo)
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Horas de trabalho

_N¢2 horas de trabalho — dias e horas semanais, o campo N.2 de Dias Semanais
permite a introducdo do numero de dias de trabalho para a categoria de
funciondrios a que pertence o colaborador.

O campo N.2 de Horas Semanais permite a indicacdo do numero de horas de
trabalho estabelecidas pelo Instrumento de Regulamentacao Coletiva de Trabalho
Aplicavel, pelo Contrato Individual de Trabalho ou ainda por Normas e Usos da
Entidade, em relacdo as categorias de funcionarios considerados e
correspondente ao periodo para além do qual o trabalho é pago como
suplementar. Este campo tem influéncia direta no cdlculo do salario hora.

O preenchimento desta informacdo é fundamental para a extragdo do Relatdrio
Unico;

_Valor da 12 hora de trabalho suplementar, o campo Pago em permite a selecdo
da opcdo de pagamento da 1.2 hora de trabalho suplementar — se por Acréscimo
em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O campo Valor permite a introdugao
do valor, em percentagem ou em valor absoluto, consoante a opgdo anterior;
_Valor das restantes horas de trabalho suplementar, o campo Pago em permite
a selecdo da opg¢do de pagamento das restantes horas de trabalho suplementar —
se por Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O campo Valor
permite a introducdo do valor, em percentagem ou em valor absoluto, consoante
a op¢ao anterior;

_Valor de trabalho suplementar em dias de descanso, o campo Pago em permite
a selecdo da opcgao de pagamento do trabalho suplementar em dias de descanso
— se por Acréscimo em %, se por Valor Definido pelo Utilizador. O campo Valor
permite a introdug¢do do valor, em percentagem ou em valor absoluto, consoante
a opgdo anterior;

_Valor de trabalho noturno, o campo Pago em permite a sele¢do da opgdo de
pagamento do trabalho noturno — se por Acréscimo em %, se por Valor Definido
pelo Utilizador. O campo Valor permite a introdugao do valor, em percentagem ou
em valor absoluto, consoante a op¢do anterior.

Subsidios

_Subsidio de alimentagao,

A check-box Subsidio Processado Automaticamente permite definir o
comportamento do processamento do subsidio de alimentagdo. Se colocado o
visto, a aplicagdo vai calcular e processar o subsidio de alimentag¢do, considerando
o valor didrio definido no campo Valor do subsidio, e os dias Uteis no més do
processamento; se retirado o visto, a aplicagdo ndo gera qualquer processamento
do subsidio de alimentag¢do, devendo o utilizador introduzir um dos abonos de
subsidio de alimentagdo disponiveis, no menu Alteragdes.

O campo Forma de Pagamento permite a selecao do meio de pagamento a utilizar
para o pagamento do subsidio de alimentagao.

O campo Entidade emissora do cartao, permite selecionar a entidade bancdria,
guando o método de pagamento selecionado é Ticket/Cart3o.

_Subsidio de férias,

O campo Forma de Pagamento permite a selecdo da opg¢dao de pagamento do
Subsidio de Férias ao colaborador — Sem Duodécimos, Com Duodécimos a 50% ou
Com Duodécimos a 100%.
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GRAVAR

O campo Més de Pagamento permite a indicacdo do més a considerar para
pagamento do Subsidio de Férias, no seu todo ou de 50%, quando selecionada a
opc¢do Sem Duodécimos ou Com Duodécimos a 50%, respetivamente.

O campo Em Recibo Independente? permite a opcao pelo processamento do
Subsidio de Férias em Recibo Unico e independente.

Caso nao pretenda o processamento do Subsidio de Férias para o colaborador,
bastara que selecione a opgado Variavel no campo Més de Pagamento.

_Subsidio de natal,

O campo Forma de Pagamento permite a selecdo da opgdo de pagamento do
Subsidio de Natal ao colaborador — Sem Duodécimos, Com Duodécimos a 50% ou
Com Duodécimos a 100%.

O campo Més de Pagamento permite a indicacdo do més a considerar para
pagamento do Subsidio de Férias, no seu todo ou de 50%, quando selecionada a
opcao Sem Duodécimos ou Com Duodécimos a 50%, respetivamente.

O campo Em Recibo Independente? permite a op¢do pelo processamento do
Subsidio de Natal em Recibo Unico e independente.

Caso ndo pretenda o processamento do Subsidio de Natal para o colaborador,
bastara que selecione a opgao Varidvel no campo Més de Pagamento.

4 12
Ajudas de custo e deslocagies
Valores para ajudas de custo
Valor internacional Valor nacional
Valores para mapa de deslocagdes
Valor por km em viat. prop. Valor por km em trans. pib. Previsto pagar ao dia

1 v

Ajudas de custo e descolagdes

_Valores para ajudas de custo,

Os campos Valor Nacional e Valor Internacional permitem a introdugao dos
valores para ajudas de custo nas desloca¢gdes em territério nacional ou no
estrangeiro, respetivamente.

_Valores para mapa de deslocagoes,

Os campos Valor por Km em Viat. Prép. e Valor por Km em Trans. Puib. permitem
a introducao dos valores a pagar ao colaborador pelas deslocagdes em viatura
propria ou em transportes publicos, respetivamente.
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Modelos de impressao

O botdo Modelos de impressdao permite o acesso a caixa de didlogo de selecdo do modelo de
impressao a utilizar para todos os documentos emitidos no TOConline.

De realcar a possibilidade de selecao de modelos para impressoras de taldo — 60 mm, 75 mm ou
80 mm. Ao selecionar um dos modelos referidos, apenas os documentos de venda e os recibos
serdao impressos; os demais documentos serdao impressos no modelo A4 Classico.

Escolha o seu modelo de documentos

@ Pré-visualizar @, Pré-visualizar @, Pré-visualizar @, Pré-visualizar @&, Pré-visualizar @, Pré-visualizar

Impressoras de talao

Ao selecionar um dos templates da direita, — [R—
apenas documentos de venda e recibos serdo I i —
impressos. Os restantes documentos serdo 3 = b

impressos no modelo Ad classico. — — =

O TOConline suporta impressoras de taldo com

drivers windows correctamente instalados, como

exemplo, apresentamos o modelo EPSON TM- @, Pré-visualizar @, Pré-visualizar @, Pré-visualizar
201

& Descarregue agui o modelo de teste.

1

Outras configuragbes

—| Exibir selo do certificado digital nos documentos Margem de topo Margem de rodapé

Normal * Normal v

_| Representar o NIB, IBAN e SWIFT para FT, FS e ND?
Observagdes

\IER ~NEE

o [

Podera pré-visualizar o layout do documento, clicando no link Pré-visualizar. Ao clicar no botdo
do modelo de impressao, seleciona a opgao pretendida.
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Check-box certificado digital
Ao colocar o visto na check-box, seleciona a representacao do selo do certificado
digital nos documentos.

Check-box dados bancarios
Ao colocar o visto na check-box, seleciona a representacdo dos dados de IBAN e
SWIFT nos documentos de venda.

Caixas de selegao das margens

Nas caixas de sele¢do podera definir as margens — Normal, Dupla ou Tripla — quer
no topo, quer no rodapé, do documento, de forma a permitir manipular as
margens superior e inferior dos modelos de impressao.

Campo Observagoes
O campo Observagdes, de texto livre, permite a introducdo de informacdes
adicionais, impressas em todos os documentos de venda emitidos.

Manual do Utilizador | toconline



Pagina |31

Séries de Documentos

O botdo Séries de Documentos permite o acesso a listagem de séries de documentos
disponiveis, bem como a configuracdo e parametrizacdo de novas séries de documentos.

Empresa Impressio  Séries GruposDespesas  SNC v Bancos  Uflizadores Caixes  Grupodesenigos  Rubricas  Centrosdecusto  Def. avangades

+ CRIAR NOVA SERIE DE DOGUMENTOS

Utimo Por Fitros T 26e67
Prfio  Toodedouments  Descricio winen "C onis. n
Ativa
2016 Fatura de compra 0 .

Aiivas ]
2016 Fatura de aufo-faturagdo  Formegedores Parliculares 0
0
0
0
0
0
0

2016 Fatura proforma

2016

206

2016
206 Fatura simplficada
2016 Fatura 2014

2016

Botao Criar Nova Série de Documentos
Ao clicar no botdo Criar nova série de documentos, é reencaminhado para a caixa
de didlogo de criacdo de uma nova série.

Ativas ou Inativas.

Filtro Prefixo
O filtro Prefixo permite a visualizagdo das Séries de Documentos criadas por
prefixo.

/ﬂ Filtro Estado
O filtro Estado permite a visualizacdo das Séries de Documentos por estado —

b ewres ;

Empresa Impressao Séries Familas  Unidades

Fitros T 0deds
Ativa
Miivas .
2016 o
Prefixo
2016 o 2016 X |v
Editar
2016 0 ’
x Eliminar
2016 Nota 0
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/n Listagem de Séries de Documentos
A listagem apresenta as séries de documentos criadas e cadastradas, detalhando
em linha o Tipo de Documento, a Descricdo, o Numero do ultimo documento
emitido, a indicacdo se é ou ndo uma série RIC e se é uma série definida para
utilizacdo Por Omissao.

/n Menu Deslizante
_ Editar, permite o acesso a caixa de didlogo de parametrizacdo da Série de
Documentos;
_ Eliminar, permite a remocdo da Série de Documentos. Esta opc¢do esta apenas
disponivel para Séries sem documentos emitidos.

Criar nova série de documentos
1

Tipo de documentt

Fatura /n
Prefixo /n Ultimo nimero /n N.° de vias
4]

1 v

Par omissao @ Ativa _| Regime de IVA de Caixa

- \m \m

Representar o NIB, IBAN e SWIFT para FT, FS e ND?

Modelo de impressao /m

Descrigao

Observagoes

GRAVAR CANCELAR
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Caixa de sele¢ao Tipo de Documento
A caixa de selecao permite selecionar, de entre as op¢des apresentadas, o Tipo de
Documento da Série a criar.

Campo Prefixo
O campo Prefixo permite a introdu¢do da designacao que individualiza a série de
documentos a criar e antecede o nimero do documento na impressao.

Campo Ultimo Nimero

O campo Ultimo Numero permite a definicio do nimero de ordem do ultimo
documento emitido. Caso se trate de uma nova Série, este campo deverd assumir
o valor O (zero); caso se pretenda continuar a numeracdao de uma outra série
existente, devera ser inserido o nimero de ordem do uUltimo documento emitido
na referida série.

Caixa de sele¢ao Numero de Vias
A caixa de selecao permite selecionar o nimero de vias a imprimir para a série de
documentos.

Check-box Por Omissao
Ao colocar o visto na opgdo Por Omissao, define a utilizagdo da Série por definicao,
para o Tipo de Documentos correspondente.

Check-box Ativa
Ao retirar o visto da opgao Ativa, inativa a Série de documentos, bloqueando-a
para a emissao de novos documentos.

Check-box Regime de IVA de Caixa
O visto nesta opgdo permite definir a Série para emissdao de documentos ao abrigo
do Regime de IVA de Caixa.

Campo Descrigao
O campo Descrigdo permite a identificacdo da Série de Documentos, ficando
visivel na listagem de Séries de Documentos.

Check-box Dados Bancarios
Ao colocar o visto na check-box, seleciona a representa¢dao dos dados de IBAN e
SWIFT nos documentos de venda emitidos na Série de Documentos.

Seletor Modelo de Impressao

O seletor Modelo de impressao permite a selegao e associagdo de um modelo de
impressao especifico a Série. Esta op¢do sobrepbe-se ao modelo de documento
definido em Modelos de documento.

Campo Observagoes
O campo Observagoes, de texto livre, permite a introducdo de informacdes
adicionais, impressas em todos os documentos de venda emitidos na Série.
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Familias de Produtos e Servicos

O botdo Familias de Produtos e Servigos permite o acesso a listagem de familias de produtos e
servicos, bem como a configuracao e parametrizacao de novas familias e subfamilias.

nesta familia

lia de produto e servico

% Eiminar famika de produto e senige

Registos 1-3ded

Botao Criar Nova Familia de Produto
Ao clicar no botdo Criar nova familia de produto, é reencaminhado para a caixa
de didlogo de criagdo de uma nova familia / subfamilia.

A listagem apresenta as familias de artigos criadas e cadastradas, detalhando em
linha o Nome e o Nimero de Itens associados.

Menu Deslizante

_ Criar novo nesta familia, permite a criacdo de uma subfamilia na dependéncia
da familia selecionada;

_ Editar familia de produto, permite o acesso a caixa de didlogo de configuragao
da Familia de Produto e Servico;

_ Eliminar familia de produto, permite a elimina¢do da Familia selecionada. Esta
opcao estd apenas disponivel para Familias sem itens associados.

/n Listagem de Familias de Produtos e Servigos

A caixa de didlogo de criagdo de uma nova familia / subfamilia requer, desde logo, o
preenchimento do campo de preenchimento obrigatério Nome.

De seguida, e caso pretenda a criagdo
de uma Familia de Produto e Servico,

ndao deverda proceder a sele¢do no

campo Famﬂia Nome * Familia Sub-conta
|

cace

Caso pretenda a criagdo de uma
Subfamilia de Produto e Servico,
devera selecionar a Familia a associar
no campo Familia.

Para concluir a operagdo, devera clicar em Gravar.
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Unidades de Medida

O botdo Unidades de Medida permite o acesso a criacao, gestao e edicdo das unidades de
medida associadas aos Produtos e Servicos.

b e ‘
Corfiguragdes
as Unidades GruposDespesas SNC v Bancos Utiizadores Caixas Grupodesevipos Rubricas Centrosdecusto  Def. avangadas
4 NOVA UNIDADE DE MEDIDA:
1
A 2
Unidade de medida Omissio

Botao Criar Unidade de Medida
Ao clicar no botdo Criar unidade de medida, é reencaminhado para a caixa de
didlogo de criagdao de uma nova unidade de medida.

/n Listagem de Unidades de Medida
A listagem apresenta as unidades de medida cadastradas, detalhando em linha o

Nome e a indicacdo de qual esta definida para utilizacdo por Omissao.

Menu Deslizante

_ Editar unidade de medida, permite o acesso a caixa de didlogo de configuragdo
da Unidade de Medida;

_ Eliminar unidade de medida, permite a eliminacdo da unidade de medida
selecionada. Esta op¢do esta apenas disponivel para unidades de medida sem itens
associados, ou que ainda ndo tenham sido utilizadas na emissdo de documentos
de transporte, compra ou venda.

A caixa de didlogo de criagdo de uma nova unidade de medida requer o preenchimento da
designag¢ao no campo Unidade de medida.

Criar unidade de medida

Poderd igualmente definir se a _
unidade de medida a criar deverd Unidade de medida Omisséo
ser a utilizada por omissdao na '

criagdo e cadastro de novos

produtos e servigos. , m

Para concluir a operagdo, devera
clicar em Gravar.
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Grupos de despesas

O botdo Grupo de despesa permite agrupar as diferentes categorias de despesas existentes na
empresa.

[ eweresa

# Editer grupo de despesas

% Eliminar

Botao novo grupo de despesas
Ao clicar no bot3o + Novo grupo de despesas, é reencaminhado para a caixa de
didlogo de criagdo de novo grupo de despesas.

Listagem de Grupos de despesas
A listagem apresenta as familias de artigos criadas e cadastradas, detalhando em
linha o Nome e o Nimero de Itens associados.

/n Menu Deslizante
_ Editar grupo de despesa, permite a edigdo do nome do grupo de despesa
_ Eliminar, permite a eliminagao do grupo de despesa criado.

Cdédigo de Contas SNC

O botao Cédigo de contas SNC permite o acesso a configuragdo e parametrizagao do plano de
contas a utilizar na exportagdo dos movimentos contabilisticos gerados (aplicavel a entidades
sem a licenga de Gestdao Administrativa).

E apresentado um Plano de Contas por defeito, que podera ser parametrizado utilizando o
campo Prefixo e as Varidveis Auxiliares, de forma a ajustar o plano de contas no TOConline de
acordo com o plano na contabilidade (externa).
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21 11m2 Cientes Cliaue em ‘imp e contas' para
exportar para, jo de contas SNG
- amme Glontes - Continante part
configurado,
21112 Gl - Coarts S bvos e
Cen RERSCIAR © CODIG0 DE CONTAS il ExpORTAR CODIO0 DE CONTAS
NOVAS TECNOLOGIAS, LDA n \_

Continente
Agores
Madeira
Comunitdrios

Outros

Separadores de Grupos de Contas
O plano de contas estd dividido em Grupos de Contas, pelo que o utilizador devera
aceder a cada um dos separadores para editar as parametrizagoes.

Campo Prefixo

O campo Prefixo permite a introdugdo do cddigo da conta, utilizando as varidveis
auxiliares disponibilizadas no menu contextual. Os critérios para a definicdo da
numera¢do adotada serdo mais ou menos complexos, de acordo com as
necessidades e conveniéncias da entidade, bem como com o grau de detalhe que
se pretende implementar.

a conta a movimentar resulte da unido entre o Prefixo e o Sufixo.

Botdo Reiniciar Cédigo de Contas
O botdo Reiniciar Cédigo de Contas permite a reposi¢cdo do Plano de Contas para
a configuragao inicial.

Botdo Imprimir / Exportar Cédigo de Contas
Este botdao permite visualizar, imprimir e exportar, para os formatos de leitura PDF
e edicao XLS, o plano de contas.

Variaveis Auxiliares

As varidveis auxiliares disponibilizadas permitem uma melhor construgdo dos
prefixos das contas, permitindo o seu agrupamento por Mercado (M), por Taxa de
IVA (I) ou por Tipo de Artigo (P).

/n Campo Sufixo
O campo Sufixo permite atribuir o cédigo a conta de movimento, permitindo que

Manual do Utilizador | toconline



Pagina |38

Variaveis Auxiliares Mercado, IVA e Tipo de Artigo

Continente
Agores
Madeira
Comunitérios

Outros

Por definicdo, sdo atribuidos os nimeros de
ordem de agrupamento por Mercado para 1 -
Continente, 2 - Comunitarios, 3 - Outros, 4 -
Acores e 5 - Madeira. Poderd proceder a
alteracdo do prefixo de cada Mercado,
alterando o nimero de ordem atribuido.

De ressalvar a importancia da correta
definicido do Pais / Regido, no separador
Morada na ficha de cliente, dado ser este o
campo utilizado para a identificagdo do
Mercado da venda e para a posterior
contabilizacdo do documento.

No que diz respeito ao agrupamento por Taxas de IVA,
é apresentado, por definicio, 1 — Normal, 2 -
Intermédia, 3 — Reduzida e 4 — Isenta. Poder3, se
assim pretender, proceder a alteracao do prefixo de
cada tipo de Taxa de IVA, alterando o numero de

ordem atribuido.

Normal
Intermédia
Reduzida
|senta
Tipo de artigo (P)
Mercadorias
COutros bens e servigos
Regularizagdes de IVA (R)
Favar da empresa

Favor do estado
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Quanto ao Tipo de Artigo, por definicao é
efetuada a distingdo entre Mercadorias e
Produtos, sendo atribuido o prefixo 1 a
Mercadorias e o prefixo 2 a Produtos.

Podera proceder a alteragdo dos prefixos
associados ao Tipo de Artigo, alterando o
nimero de ordem atribuido. Caso ndo
pretenda o agrupamento por Tipo de Artigo,
bastara que elimine os prefixos introduzidos.

De salientar a importancia da indicagdo, na
ficha de cadastro do Produto, se o artigo se
classifica como Mercadoria, bastando para tal
gue coloque o visto na check-box Mercadoria,
permitindo a correta geragao do movimento
contabilistico.
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SNC

=Y
ConfiguragBes

Empresa Impressdo Séries Familias Unidades Grupos Despesas SNC ~ Bancos Utiizadores Caixas Grupodeservigos Rubricas Centrosdecusto  Def. avangadas

P Contas de caixa e bancos

Contas de clientes
21|M Clientes|
Contas de vendas
- 211 Clientes| Contas de VA

211 1 Clientes| Retengio na fonte

Outras
2 Clientes

213 Clientes - Outros
214 Clientes - Agores

215 Clientes - Madeira
O separador Contas de caixa e bancos permite o acesso a parametrizacdo das contas da classe
1 — Caixa e Depdsitos a Ordem.

O separador Contas de clientes permite o acesso a parametrizacdo das contas da classe 2 —
Clientes.

O separador Contas de vendas permite o acesso a parametrizacdo das contas das subclasses 71
—Vendas e 72 — PrestagOes de Servicos.

O separador Contas de IVA permite o acesso a parametrizacdo das contas das subclasses 2433
IVA - Liquidado e 2434 IVA - Regularizagoes.

O separador Reteng¢6es na Fonte permite o0 acesso a parametrizacdo da conta da subclasse 241
Imposto sobre Rendimentos — Reteng¢des na Fonte.

O separador Outras permite o acesso a parametrizacdo de contas auxiliares como sejam as
Diferengas de Cambio e de Arredondamento, o Imposto de Selo e os Juros ou a conta de
Imobilizado.
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Contas bancarias

2 BN

O botdo Contas bancarias confere o acesso a listagem de contas bancérias e a criacdo e
configuracdo de novas contas bancarias.

Depésitos & ordem CGD - 002
Depisos e e mn\ Toodscota
PPP Depésitos a ordem PPP 2 001

# Editar

Registos 1-3¢ y grw

Botao Nova Conta Bancaria
O botdo Nova conta bancaria permite a abertura da caixa de didlogo de criagdo e
parametriza¢gdo de uma nova Conta Bancaria.

Menu Deslizante

_ Editar conta bancaria, permite a edicdo / alteracdo dos campos e informagoes
da conta bancaria;

_ Eliminar conta bancaria, permite a eliminag¢ao da conta bancaria da listagem de
contas apresentada.

Nome da conta * Tipo de conta *

Depésitos a ordem v

Saldo inicial

—| SEPA c/ pagamento lnico

Informagéio bancéria

Banco * SWIFT *

Banco ¥

IBAN *

—
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/- Separador Informac&o Geral

_ Nome da Conta, permite a definicdao da Instituicdo Bancaria onde estd sedeada
a conta;
_ Tipo de conta, permite definir se € uma conta do tipo Depdsitos a ordem, Cartao
de crédito ou Outros depdsitos bancarios;
_ Saldo inicial, permite a definicdo do Saldo Inicial a definir para a Conta Bancaria;
_Check-box SEPA com pagamento Unico, ao selecionar esta op¢ao, o ficheiro SEPA
ira ser gerado com uma identificagdo Unica da conta ordenante.

/n Separador Informag&o da conta
_ BANCO, permite a selegao do banco;
__IBAN, permite a introdugao do International Bank Account Number, composto

por 25 caracteres, a que equivale o NIB precedido de PT50;
_ SWIFT, permite a introducao do cédigo de identificacdo da instituicdo bancaria.

De referir que o correto e integral preenchimento dos dados da Conta Bancaria assumem
particular relevancia para a posterior definicdo e apresentacdo das informagdes bancdrias nos
documentos de faturacdo e de avisos de vencimento.

Utilizadores

O bot3o Utilizadores confere o acesso a gestdo de utilizadores e perfis de acesso.

0s Despesas  SNC ~  Ban Utlizadores ~ Caixas  Grupo deservigos  Rubricas  Centros de cust

123564@gmail.com Colaberader

45330873@gmail.com Colaborador

987321@gmail. com Colaborader

Registos 1 -3¢

% Remover utiizador

Botao Criar Utilizador
Ao clicar no botdo Criar utilizador abre a caixa de didlogo de criagdo de um novo
utilizador.

Listagem de Utilizadores
O painel de utilizadores apresenta todos os utilizadores ativos, os enderegos de
correio eletrénico associados e os respetivos perfis de acesso.
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/n Menu Deslizante
O menu deslizante apresenta as seguintes a¢des disponiveis:

_ Imprimir ficha do colaborado, permite a impressao da ficha onde constam todas
as informacgdes do colaborador;

_ Descarregar ficha do colaborado, permite a descarga da ficha onde constam
todas as informacdes do colaborador;

_ Editar dados de acesso, permite a edicao do perfil de acesso associado e a
alteracdo da senha;

__Editar ficha de colaborador, permite o acesso direto a ficha do colaborador e a
edicdo dos seus dados gerais, especificamente da morada e contatos, dos dados
fiscais e profissionais e dos dados de pagamento;

_ Alterar perfil para colaborador / empresario, permite comutar o perfil de
colaborador para empresario e vice-versa;

_ Enviar dados de acesso, permite o envio dos dados de acesso para o utilizador;

_ Bloquear acesso do utilizador, permite a inibicdo de acesso a aplicacdo; esta
opcgdo esta apenas disponivel para o Empresario e o Contabilista Certificado,
permitindo a posterior re-ativacao;

__Remover utilizador, permite a remocao do utilizador e do seu acesso a aplicacdo.

/n Filtros Pré-Tipificados
Os filtros apresentados permitem a selecdo e filtro dos utilizadores com ou sem
acesso e por perfil de acesso.

Criar utilizador
.
Nome completo * O correio electrénico que definir sera

| também o codigo de acesso do
utilizador. Se optar por ndo definir
dados de acesso, o utilizader ndo

Criar responsavel da empresa? @ E um colaborador da empresa? c . na
P P a P podera aceder ao TOConline, mas ird
continuar a aparecer nas listas de
Correio Electronico Senha * Confirme a senha * marcagéo de férias e faltas.

Os perfis de faturagéo definem os
. " niveis de acesso do utilizador em
Enviar dados de acesso ac utilizader
questdo a area de faturagio. O nivel 1
déa acesso a orgamentos e a

Perfis de utilizador documentos de transporte, e o nivel

Faturagao Compras

© Nenhum (sem acesso ao processamento salarial)

2 da acesso total a area de faturagao.

Salarios (tem acesso ao processamento salarial)

m CANCELAR

Dever3d, igualmente, definir os perfis de acesso aos menus de Faturagdo e Compras pretendido
para o utilizador. Ao nivel do Perfil de Faturagao, devera selecionar o perfil de acesso
considerando os trés niveis abaixo apresentados:

_ Nenhum, sem acesso a qualquer informagdo nas areas de compras e vendas, tendo apenas
acesso a area de colaboradores;
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_ Faturagao nivel 1, com acesso a area de colaboradores, e a orgamentos e documentos de

transporte nas areas de compras e vendas;

_ Faturagao nivel 2, com acesso total ao menu Vendas.

No que diz respeito ao Perfil de Compras, devera definir se o utilizador tem ou ndo acesso as
operacgoes de consulta e registo de documentos de compra e despesa.

Ao selecionar a check-box Enviar dados de acesso ao utilizador, ao clicar em Criar, enviara,
automaticamente, um convite de acesso para o endereco de correio eletrénico definido.

Recuperacdo de Senha

Para proceder a recuperacao da senha de acesso ao TOConline, bastara que aceda a aplicacao,
em www.toconline.pt, clique no botdo Entrar e de seguida em Esqueceu-se da sua senha?.

Entrar no toconline

I

Correio electronico

Correio electrdnico Esqueceu-se da sua senha? x
Correio Electronico

Senha |I
[Correin Electrénico

Senha

Enviar-me instrugtes para recuperagao da senha JESIiED
Gravar dados de entrada
Esqueceu-se da sua senha?

Inserindo o enderego de correio eletrénico de acesso ao TOConline e clicando no botdo Enviar-
me instrugGes para recuperacdo da senha, receberd no endereco de correio eletrénico as
instrucdes para a definicdo de uma nova senha.
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Caixas

O botdo Caixas confere o acesso a listagem de caixas e a criagdo e configuracdo de novas caixas.

0 Def.a

# Editar
Regist o« Eiminar

Menu deslizante

_Editar, permite a edi¢do da identificagao da caixa;

_Eliminar, permite a eliminagdo da caixa previamente criada. Apenas sera possivel
a eliminagdo se ndo tiver sido ainda utilizada.

/- Botdo Nova caixa
O botdo + Nova caixa, permite a criagdo de uma nova caixa.

Rubricas

O botdo de Rubricas permite o acesso a pagina das rubricas ja por omissdao no programa e a
criacdo de novas rubricas que terdo relevancia para a realizacdo de contabilidade analitica.

+ Griar nova nesta rubsica

# Editar rubrica

restagho Senvigas % Esminar rubrica

Botao Nova rubrica
O botdo + Nova rubrica, permite a criagao de uma nova rubrica.

/n Menu deslizante
_Criar nova nesta rubrica, permite a criacdo de uma sub-rubrica;

_Editar rubrica, permite a edicdo da rubrica da linha selecionada;

_Eliminar rubrica, permite a eliminagdo da rubrica selecionada. Apenas serd

possivel a eliminagdo se nao tiver sido ainda utilizada.

/n Listagem rubricas
A listagem apresenta as rubricas e “sub rubricas” criadas de uma forma hierarquica
(seta de expansdo a esquerda).
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Centros de custo

O botdo Centros de custo permite aceder a area de centros de custo onde podera adicionar os
centros de custo pretendidos.

Contros de custo Dol avanga:

Obras Sul

Edit
Obras Centro “

Obras Nerle

/n Botdo adicionar centro de custo
O botdo + Adicionar centro de custo, permite a criagdo de um novo centro de
custo.
Menu deslizante
_Editar, permite a edigdo cento de custo da linha selecionada;

_Eliminar, permite a eliminagao do centro de custo selecionado. Apenas serd
possivel a eliminagdo se nao tiver sido ainda utilizado.

/n Listagem rubricas
A listagem apresenta os centros de custo criados.

Grupos de servico

o Def. avangadas

Empresa Impressdo  Séries

as SNCw Bancos Ulizadores Cakas Grupodesenvigos  Rubricas

o)} Senigo A

Editor grupo de senvigo
e} Senigo B itor gripe nigo

G Servigo C
Senigo D

a5 Servigos secundirios

/n Listagem Grupos de servigos
Permite consultar os grupos de servigos previamente criados pelo TOConline.

/n Botdo adicionar centro de custo
_Editar grupo de servigo, permite editar o nome do grupo de servigo.
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Defini¢des Avancgadas

O botdo Definicoes avangada confere o acesso a definicdes personalizadas ao nivel dos
documentos.

Definigbes Avangadas

N° de casas decimais (representagéo ao imprimir)

Prego unitério Valores a transportar

o

Maior n°® de casas utilizado em pregos unitarios v 4 casas decimais

| Mostrar prego unitério

Outras

1

Usar apenas produtos e categorias de despesas criados nos items da empresa

/- N¢ de casas decimais
_Prego unitario, permite a definicdo do nimero de casas decimais a apresentar no
preco unitario;
_Valores a transportar, permite a definicio do nimero de casa decimais a
apresentar nos valores a transportar, situagdo que ocorre quando o documento
possui uma extensdo de linhas superior a uma pagina.

Check-box prego unitario
A sua selecdo possibilita a apresentacdo do preco unitdrio no tipo de documento
taldo.

Check-box produtos e categorias de despesas
A sua sele¢do limita a introdugdo de linhas, nos documentos de compra apenas a
produtos e categorias de despesas cadastrados na base de dados da empresa.
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Entidades

O submenu Entidades permite o acesso a criacdo e gestdo dos cadastros de clientes e
fornecedores e outras entidades.

Criacdo e Gestdo de Clientes

€2.168,30

Consumidor Final

399953 Clinie: ), Loa, 8 €1.425.10
..... Almobiliaria dos Acores, Lda. 8

2099 Companhia de Segures, SA 4

-

Américo Tomas 3

# Editar cliente
999991 Michele 2
Criar ragisto de saldos iniciais para este liente

A Successhul Company, LLE ?

Botao Criar Novo Cliente
O botdo + Criar novo cliente abre a caixa de didlogo de criagdo e cadastro de novo
cliente.

Listagem de Clientes

A listagem de clientes apresenta as entidades criadas e cadastradas, detalhando
em linha o NIF, o Nome, o Sufixo na Contabilidade, a indicagdo se é ou ndo Sujeito
Passivo e se esta ou nao ao abrigo de Regime de IVA de Caixa.

do NIF ou mesmo do Sufixo que este assume na Contabilidade.

Area contextual de Clientes
A area contextual apresenta a lista ordenada dos clientes com mais vendas.

Menu Deslizante

Acedendo ao menu deslizante, a direita na linha, sdo apresentadas as operagdes
disponiveis.

_ Editar cliente, permite o acesso a caixa de didlogo de cadastro do cliente, onde
podera alterar os campos de informagado. Esta opg¢ao esta também disponivel por
clique no NIF do cliente;

/n Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de clientes por introdu¢ao do Nome,
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_ Remover cliente, permite a eliminagdo da ficha de cadastro do cliente. Esta
opcao esta disponivel apenas para clientes criados e cadastrados e para os quais
nao existem ainda documentos de transporte ou venda emitidos a sua ordem;

_ Criar registo de saldos iniciais para este cliente, permite o atalho rapido para o
documento de Registo de Saldos Iniciais;

_ Imprimir Aviso de Vencimento, permite a impressao da listagem de documentos
em aberto e pendentes de liquidagdo (se aplicavel);

_Enviar Aviso de Vencimento, permite o envio por email da listagem de
documentos em aberto e da respetiva solicitacdo de pagamento (se aplicavel).

Criar novo cliente

Nome * NIF * Sub-conta
153
Nome de contacto E-mail
Telefone Telemével Site web
_| Sujeito passivo? ’ !eglme de IVA de _| Esta isento de IVA?
Caixa
d 6
Morada

2]«

Designagio

Sede
Morada
P
Codigo postal Localidade Pais/Regiao
Caodig : v Portugal - Continente v

~| Morada de Descarga?

Dados de Identificagao e Contacto
Comece por preencher os campos obrigatorios de Nome e NIF da entidade, bem

como os restantes campos de Nome de Contato, Email e Contatos.

Sub-conta

Introduza a sub-conta que o Cliente assume no Plano de Contas da Contabilidade.
Esta parametrizacdo é fundamental para a criagdo da conta de movimento em
Clientes, garantindo assim a gera¢do dos movimentos contabilisticos do cliente e
a sua posterior exportagao.
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/n Check-box Sujeito Passivo
Ao colocar o visto na check-box classifica o cliente como Sujeito Passivo de Iva.
Esta parametrizacdo é relevante para diferentes funcionalidades do TOConline,
como a comunicacdo de documentos de transporte e venda ou a emissdo de
documentos ao abrigo do Regime de Iva de Caixa.

Check-box Regime de IVA de Caixa

Ao colocar o visto na check-box sinaliza o cliente ao abrigo do Regime de IVA de
Caixa (RIC). Desta forma, com a comunicacdo do cliente de que esta abrangido pelo
RIC, poderd proceder a emissdo dos Recibos cumprindo as formalidades
estipuladas pela Autoridade Tributaria.

Check-box Isengao de IVA e Motivo de Isengdo de IVA

Ao assinalar a check-box Esta isento de IVA? identifica o cliente como Isento de
IVA, pelo que todos os documentos emitidos a sua ordem serdao sem IVA. Devera
proceder a identificagdo do motivo de isengdo ou nao liquidagao do imposto por
selecdo do motivo aplicavel de entre a listagem de Motivos de Isengao de IVA
apresentada.

Dados de Morada

Proceda ao preenchimento das informag¢ées de morada da Sede do cliente,
procedendo a correta identificacdo do Cddigo Postal, Localidade e Pais. De
ressalvar a importancia do correto preenchimento do campo Pais / Regido,
fundamental para o processo de validagcao de NIF.

Introdugao de Moradas Adicionais

Por cliqgue no simbolo +, podera proceder a associagdo de moradas adicionais do
cliente, podendo utilizar o campo Designagao para a atribuicdo de um nome a
morada. As moradas adicionais poderdo ser posteriormente utilizadas para a
emissdo de documentos de transporte e venda.

Check-box Morada de Descarga
Ao colocar o visto na check-box, habilita a utilizacdo da morada para selecdo no
campo Morada de Descarga na emissdao de Documentos de Transporte internos.

Observagies
’.
Observagdes para documento

Observagdes internas /m

CANCELAR INFORMAGOES ADICIONAIS ->
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/ﬂ Observagdes para Documento
Neste campo pode introduzir o texto que pretende que seja apresentado em todos
os documentos emitidos ao cliente. Visivel no documento abaixo da Designagao
do Cliente, permite apresentar informagdes relevantes, como sejam o NUumero de
Associado, o NUmero de Membro ou o Niumero de Sdcio.

/m Observagdes Internas
No campo de observagoes internas podera inserir todas as observacgdes internas
relativas ao cliente, mas que pretende que n3ao sejam apresentadas nos
documentos, estando disponiveis apenas para consulta na Ficha de Cliente.

Clicando no botdo Informagoes Adicionais, é encaminhado para uma nova caixa de didlogo,
onde podera inserir dados adicionais de cadastro.

Criar novo cliente - Informagdes Adicionais

Prazo de vencimento Retengdo na fonte % retengio Moeda Modelo de impressao

+ Nao aplicavel v EUR - Euro ~ * T

Prego de venda

PVP1 .
4 2
Valores por omisséo para recibos
Método de pagamento
4 3
Outros enderegos de email
<+ ADICIONAR EMAIL

/- Valores por omissdo na emissdo de Documentos de Venda
_ Prazo de Vencimento, permite a selecdo do prazo de crédito a conceder na

emissdo de documentos de venda ao cliente;
_ Retengdo na Fonte e % de Retengdo, permite o enquadramento do cliente em
Retengdo na Fonte IRS / IRC e a definicdo da respetiva Taxa de Retengéo;
_ Moeda, permite a selegdo da moeda original a utilizar na emissdo de
documentos de transporte e/ou venda a ordem do cliente;
_Modelo de Impressao, permite a selecio de um modelo de impressao especifico,
de entre os modelos disponibilizados pelo TOConline;
_ Prego de Venda, permite a selecao da Tabela de Pregos a utilizar por defeito para
o cliente, de entre as trés opg¢des de Precos definidos nos Artigos — Produtos e
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Servicos. Esta parametrizacao nao inviabiliza a selecao de outra Tabela de Precos
no momento da emissao do documento, ou mesmo a introdu¢cdao manual do Preco.

utilizado por defeito pelo Cliente. Esta parametrizacao ndo inviabiliza a sele¢cdo de
um outro método de pagamento no momento de emissao do Recibo.

Outros enderecos de email

Por clique no botdo Adicionar email, poderd associar enderecos de email
alternativos a ficha de cadastro de cliente, que poderdo ser utilizados
posteriormente para o envio de documentos de transporte e venda e de avisos de
vencimento.

/n Valores por omissdo na emissio de Recibos
No campo Método de Pagamento, podera selecionar o método de pagamento

Criacdao e Gestdo de Fornecedores

£s009 Esparha §

Forecedor Braga 4 Trab. Indepencente

Fornecedor Lisboa 3

Fomecedor Porto 2
1. A brand new supplier

Fomecedor de Sucesso
de Sucesso

123456789 A brend new supplier 1 €2.767,50
# Editar fomecedor

Regetos 1- ¢ Criar registo de sados iriciais para este fomecedor

Separador de pagina Fornecedores
Ao clicar no separador de pdgina Fornecedores, é reencaminhado para a pdagina
de fornecedores, onde estdo listados os fornecedores cadastrados.

novo fornecedor.

Listagem de Fornecedores

A listagem de clientes apresenta as entidades criadas e cadastradas, detalhando
em linha o NIF, o Nome, o Sufixo na Contabilidade, a indicacdo se é ou ndo Sujeito
Passivo e se é ou ndo uma entidade selecionada para Auto-Faturagao.

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de fornecedores por introdugao do
Nome, do NIF ou mesmo do Sufixo que este assume na Contabilidade.

/n Botdo Criar Novo Fornecedor
O botao + Criar novo fornecedor abre a caixa de didlogo de criagdo e cadastro de
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/n Menu Deslizante
_Editar fornecedor, permite o acesso a caixa de didlogo de cadastro do
fornecedor, onde podera alterar os campos de informacdo. Esta opcdo estd
também disponivel por clique no NIF do fornecedor;
_Criar registo de saldos iniciais para fornecedor, permite o acesso rapido a criagdo
do registo de saldos iniciais para o fornecedor.

MNome * MIF * Sub-conta

5]
MNome de contacto Cargo E-mail
Telefone Telemdwvel Site web

Esta isento de IVA? /n
n-\_ Sujeito passivo? —| Auto-faturagio?

Trab. Independente

4 ©

Morada 7

= -

Designagao
Sede

Morada

Codigo postal Localidade Pais/Regiao

Codj 3 o Portugal - Continente -

~| Morada de Carga?

como os restantes campos de Nome de Contato e Cargo, Email e Contatos.

Sub-conta

Introduza a sub-conta que o Fornecedor assume no Plano de Contas da
Contabilidade. Esta parametrizagdao é fundamental para a criagdo da conta de
movimento em Fornecedores, garantindo assim a geracao dos movimentos
contabilisticos do fornecedor e a sua posterior exportacao.

/n Dados de Identificagdo e Contato
Comece por preencher os campos obrigatorios de Nome e NIF da entidade, bem
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Check-box Auto-Faturagao
Ao colocar o visto na check-box sinaliza o fornecedor para emissdo de Faturas de
Auto-Faturagao.

Check-box Sujeito Passivo

Ao colocar o visto na check-box classifica o fornecedor como Sujeito Passivo de
Iva. Esta parametrizacdo é relevante para diferentes funcionalidades do
TOConline, como a comunica¢do de documentos de transporte ou a emissao de
documentos ao abrigo do Regime de Auto-Faturacgao.

Check-box Trabalhador independente
Ao colocar o visto na check-box, define o fornecedor como trabalhor
independente.

Dados de Morada

Proceda ao preenchimento das informagdes de morada da Sede do fornecedor,
procedendo a correta identificagdo do Cddigo Postal, Localidade e Pais. De
ressalvar a importancia do correto preenchimento do campo Pais / Regido,
fundamental para o processo de validagao de NIF.

Introdugao de Moradas Adicionais

Por clique no simbolo +, podera proceder a associagdo de moradas adicionais do
fornecedor, podendo utilizar o campo Designagao para a atribuicdo de um nome
a morada. As moradas adicionais poderdao ser posteriormente utilizadas para a
emissao de documentos de transporte e compra.

Check-box Morada de Carga
Ao colocar o visto na check-box, habilita a utilizagdo da morada para selegao no
campo Morada de Carga na emissdao de Documentos de Transporte.

Check-box Isengao de IVA e Motivo de Isengao de IVA

Ao assinalar a check-box Esta isento de IVA? identifica o fornecedor como Isento
de IVA, pelo que todos os documentos emitidos a sua ordem serdo sem IVA.
Devera proceder a identificagdo do motivo de isengdo ou ndo liquidagdo do
imposto por sele¢do do motivo aplicavel de entre a listagem de Motivos de Isengdo
de IVA apresentada.

Observagtes

Observagdes internas
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/m Observagdes Internas
No campo de observagdes internas podera inserir todas as observacdes internas
relativas ao fornecedor, disponiveis para consulta na Ficha de Cadastro de
Fornecedor.

Clicando no botdo Informagoes Adicionais, é encaminhado para uma nova caixa de didlogo,
onde podera inserir dados adicionais de cadastro.

Criar novo fornecedor - Informagdes Adicionais

1

Prazo de pagamento Moeda Modelo de impressao
* EUR-Euro ~ x

Valores por omisséo para recibos

Método de pagamento

Conta bancéria do fornecedor

Banco IBAN * SWIFT *

Selecione um banco v

/- Valores por omissdo na emissdo de Documentos de Compra
_ Prazo de Pagamento, permite a selecdo do prazo de pagamento a considerar no
registo dos documentos de compra do fornecedor;
_Moeda, permite a sele¢ao da moeda original a utilizar no registo de documentos
de transporte e/ou compra;
_Modelo de Impressao, permite a selecdo de um modelo de impressao especifico,
de entre os modelos disponibilizados pelo TOConline;

Valores por omissao na emissao de Pagamentos

No campo Método de Pagamento, podera selecionar o método de pagamento a
utilizar por defeito na emissdo de Pagamentos ao Fornecedor. Esta parametrizagdo
nao inviabiliza a selecdo de um outro método de pagamento no momento de
emissao do Pagamento.

Conta Bancaria do Fornecedor

Nos campos apresentados podera registar os dados bancarios de IBAN e SWIFT do
fornecedor, Uteis para a emissdo de pagamentos por Transferéncia Bancaria a sua
ordem.
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/n Outros Contatos
Por cligue no botdo +, podera associar contatos adicionais a ficha de cadastro de
fornecedor, permitindo definir o Nome, Cargo, Email e Contatos Telefonicos.

ltens

O submenu Itens permite o acesso a criacdo e gestdao das Fichas de Cadastro de Produtos,
Servigos, Categorias de Despesa e Descritores.

Criacdo e Gestdo de Produtos e Servicos

O TOConline prevé a criagao de dois tipos de artigos — Produtos e Servigos, que encerram
particularidades relevantes a que deve atender no momento da sua criagdo e cadastro.

Produto 02 un €1.000,00 €780,00

Estado
SECADOR CABELO UFESA - SCB365 un €30,00 Alivo *
SECADOR CABELO BOSCH - PHDZ5118 un €25,00 Produtos e Servipos mais vendidos
NESCAFE DULCE GUSTO KRUPS PICCOLO - KP1008IB un €50,00 €0,00
1. Servigo R002
acei0100 CANO INOX 100MT un €250 €0,00 SERVIGO DE HIGIENE €
SEGURANGA
ACCHI CHAPEU INOX P/FOGAO un €700 €000
2. Senvigo RO13
0001 CONSOLA L PRETO ROX1 10000 com0 850,78
. ! un ! ! SERVIGOS MEDICOS C/EXAMES
COMPL. E ANALISES CLINICAS (58)
ASPIRADOR AEG - AE2010EL+ un €80,00 €000

3. Servigo RO12
e ) €8.486,60
VAIN IVA Incluid: €100,00 €000 ;.
" e o ! ! SERVIGO DE MEDICINA NO
TRABALHO (MOD.1)
\ INC VA Nao Incluido un €100,00 €000

4. Servigo R101
FITA COLA 2 UNI 454-018-1 (Q12) 6% un €166 €0,00 €3.083.00
SERVIGOS MEDICOS G/ ECG E
ANALISES CLINICAS (3B)

001AT ANTENA DIGITAL DIGI-KV4S un €35,00 €0,00

TABLET INSYS 7/DC/512M/4C-HG4-088 un €001 €0
MEDICOS C/ EXAMES
CAPASLIM PITAB 7'PTINFO018 un €001 €000 iz
LIQUIDIF PHILIPS 350W.0 L. - HA2872/00 un €001 copg | ¢ Bt
X Remover produto
47304009 LIQUIDIF IMETEC 0.6L. 2VBR/TRA-ECO BL un €00t €000 | & Configurar snaltca

pagina de tabela de Produtos ou Servigos.

Botdo Criar Produto / Criar Servigo
O botdo + Criar produto / + Criar Servico abre a caixa de didlogo de criagdo e cadastro
de novo produto ou servigo.

/- Separadores de pagina Produtos e Servicos
Ao clicar nos separadores de pagina Produtos e Servigos, é reencaminhado para a
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Botao Acerto de quantidade
O botdo + Acerto de quantidade abre a caixa de didalogo de criacdo de um documento
de Acerto de stock (apenas em empresas com maédulo Gestdo de stock ativo).

Botao Definigcao de stock
O botdo + Definigao de stock abre a caixa de didlogo de criagdo de um documento de
Definicdo de stock (apenas em empresas com mdodulo Gestdo de stock ativo).

Listagem de Produtos / Servigos

A listagem de produtos e servicos apresenta os artigos criados e cadastrados,
detalhando em linha o Cédigo, a Familia, a Descri¢do / Nome, a Unidade de Medida,
o Prego de Venda principal e o Preco de Compra.

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de produtos e servigos por introducao
do Cédigo ou Nome que este assume na Contabilidade.

Area contextual de Produtos e Servigos
A area contextual apresenta a lista ordenada dos Produtos e Servigos mais vendidos.

Menu Deslizante

_ Editar produto / servigo, permite o acesso a caixa de didlogo de edi¢do e cadastro
do produto / servico;

_ Remover produto / servigo, permite a anulagdo do produto / servico cadastrado. De
referir que apenas é permitida a anulagdo de produto / servigo que ndo tenha sido
utilizado na emissdo de um documento de transporte, compra ou venda.
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Criar produto

Cédigo * Familia ©@ Taxa de IVA*

Cadigo Pesquisa por uma familia v Normal v

Campo de preenchimento obrigatério ‘ 3

Descrigdo / Nome * Pregos de venda 8 VA incluido nos pregos

L Som VA inchiido

+ *
Uni. & Cédigo de barras (ean) Erseoideivenc EmEITIE
€0,00
un v
Notas Prego de venda 2 Prego de venda 2
€0,00
P Prego de venda 3 Prego de venda 3
€0,00
Tipo de Produto Ativo?
o . / 4
[Estrutura de custos in ca
Prego de compra Custo financeiro
0 0
Sujeito a controlo de stock?
Custo de transporte Custo de alfdndega
Stock minimo Stock de reposigéo 0 0
0.0 0.0
Outros custos Custo total estimado
Stock atual Prego de custo médio 0 0
0.0 0,0000
Data da (ltima compra Data da Gltima venda

Gravar

Gravar e criar novo

[LTIV LN CANCELAR

Separador de Dados Gerais

_ Codigo, permite a introdugdo do Cédigo do Produto, campo de preenchimento
obrigatério;

_ Descri¢do / Nome, permite a introdugio da Designag¢do do Produto;

_ Familia, permite a associacdo do Produto a Familia de Produtos. Ao clicar no
icone +, é encaminhado para a caixa de didlogo de Criagdo de Familia de Produtos;
_ Unidade, permite a definicdo da unidade de medida do Produto. Ao clicar no
icone +, é encaminhado para a caixa de didlogo de Criagcdao de Unidade de Medida;
_ Cddigo de Barras, permite a associacdo de Cdodigo de Barras ao Produto,
habilitando assim a utilizacdo de um Leitor de Cddigo de Barras;

_ Notas, permite a insercdo de observagoes e notas internas acerca do Produto e
que ficam visiveis para consulta;

_ Check-box Mercadoria, permite classificar o produto como Mercadoria. Esta
definicdo é tanto mais importante quanto vai permitir, no momento da geragado
dos movimentos contabilisticos, a correta classificagdao do Produto para a subconta
Vendas — Mercadorias.
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Campo Taxa de IVA

Este campo permite a definicdo do tipo de Taxa de IVA aplicdvel ao Produto ou
Servico — Normal, Reduzida, Intermédia ou Isenta. Na selecdo do tipo de Taxa
Isenta, é apresentada a caixa de selecao do Motivo de Isencdo, onde podera
selecionar o motivo de isencao aplicavel.

Separador Pregos de Venda

__IVA incluido nos Pregos, ao colocar o visto na check-box sinaliza que os precos
de venda introduzidos incluem IVA;

_ Pregos de Venda, sdo apresentados trés campos de preenchimento de Precos de
Venda para o Produto. De mencionar que a definicdo dos Pre¢os na Ficha do
Produto ndo inviabiliza que, no momento da emissdo dos documentos de
transporte, compra e venda, se proceda a sua alteragao.

Estrutura de custos indicativos
O campo Preco de Compra, Custo financeiro, Custos de transporte custos de
alfandega e Outros custos, permitem o registo dos precos associados ao produto.

Opg¢oes de stocks

_Check-box Sujeito a controlo de stock, permite ativar o controlo de stock para o
produto selecionado;

_Stock minimo, permite definir o stock de seguranca do produto, levando a gerar
altertas aquando da realizagdo dos documentos se este ficar abaixo do stock
minimo;

_Stock de reposigao, permite definir o stock de reposi¢do do produto, informagao
que sera tida em conta na apresentagdo dos produtos a encomendar.

O procedimento de criagdo e cadastro de um Servico é em tudo semelhante ao apresentado
para a criagao de um Produto.

De realgar que a correta classificagao e cadastro dos artigos como Produto ou Servigo assume
relevante importancia, desde logo, no momento da emissdo de faturas com retencdo na fonte,
permitindo a correta aplicagdo da retengdo na fonte nos servigos identificados no documento.
Por outro lado, a distingdo entre Produtos e Servicos vai permitir que os movimentos
contabilisticos gerados relevem corretamente as contas de Rendimentos - Vendas e Prestacoes
de Servigos, respetivamente.
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Parametrizacdo e Gestdo das Categorias de Despesa

O médulo de Compras incute uma nova dindmica no registo e gestdo das Despesas da entidade
e dos seus colaboradores.

Sdo apresentadas, por definicdo, em tabela ordenada, as categorias de despesa com o respetivo
codigo de conta associado. Caberd ao Contabilista Certificado a parametrizacao e detalhe das
categorias de despesa e o seu enquadramento com o Plano de Contas na Contabilidade.

hens 1

2431 VA suportado Isenta 000% 20
Agrupamento
24341 Reg VA a favor sujeito passivo Normal 100,00 %
Normal 100,00% 75
Visivel
Normal 100,00 %
Normal 100,00 %
Isenta
Isenta
Criar nova calegeria dependente
senta 000% o e e
# Editar categoria de despesa
lsenta 0,00% & Configurar analitica

Separador de pagina Categorias de Despesas
Ao clicar no separador de pagina Categorias de Despesas, é reencaminhado para
a pagina de tabela de categorias de despesas.

/n Bot3o Criar Categoria de Despesa
O botdo Criar Categoria de Despesa abre a caixa de didlogo de criagdo de nova

Categoria de Despesa Dependente.

Listagem de Categorias de Despesa

A listagem de Categorias de Despesa apresenta as Categorias e as Subcategorias
de Despesa apresentadas por defeito e que podem ser editaveis e configuraveis
pelo utilizador. Sdo detalhadas, em linha, as informagdes mais relevantes da
Despesa, tais como o Caodigo de Conta associado, o Nome, o tipo de Taxa de IVA
associado, a Percentagem Dedutivel e o sinalizador de Visivel para Empresario e
Colaborador.

Filtros

/n _ 0 campo de Pesquisa livre permite a busca das Categorias de Despesa por
introducdo do Codigo ou Nome.
_0 filtro de selecdo Agrupamento permite a apresentacdo das Categorias de
Despesa por Subclasse de Conta.
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_ O filtro de selegdo Visiveis permite a apresentacdo das Categorias de Despesa
por estado — Todos, ao Empresario, Colaboradores e CC e Apenas ao CC.

Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, sdo apresentadas as Subcategorias de Despesa na

dependéncia da Categoria Pai.

Menu Deslizante

_ Criar nova categoria dependente, abre a caixa de didlogo de criagao e cadastro
de uma subcategoria de despesa;

_ Editar categoria de despesa, permite o acesso a caixa de didlogo de edicdo e
cadastro da categoria da despesa.

Criar categoria de despesa

1

Categoria Pai

MNome ¥

Cédigo da taxa * L \l’is‘vel para empresdrio e colaborador?

Normal v

Caodigo * /n Texto de ajuda /n
Percentagem dedutivel * /n

s [

Campo Nome
O campo Nome, de preenchimento obrigatério, permite a identificacdo da
Categoria / Subcategoria de Despesa.

Campo de selegao Categoria Pai
O campo Categoria Pai permite a definicdo da Categoria de Despesa principal, a
qual se pretende associar uma Subcategoria de Despesa.

Campo Cddigo da Taxa
O campo Taxa de IVA permite a definicdo do tipo de Taxa de IVA aplicavel a
Despesa — Normal, Reduzida, Intermédia ou Isenta.

Check-box Visivel para Empresario e Colaborador

Ao colocar o visto na check-box Visivel para Empresario e Colaborador, esta a
indicar que a Categoria / Subcategoria de Despesa sera apresentada na area de
trabalho do Empresario e dos Colaboradores. Esta funcionalidade vai permitir ao
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Contabilista Certificado definir e limitar as categorias e subcategorias de despesa
apresentadas aos utilizadores.

Campo Cadigo
O campo Cddigo apresenta a conta de movimento na contabilidade da categoria
de despesa.

Campo Texto de Ajuda

Este campo de texto, de introducdo livre, permite a insercao de notas e
observagoes auxiliares pelo Contabilista Certificado, que poderao ser consultadas
/ visualizadas pelos utilizadores no momento da pesquisa e registo das despesas.

Campo Percentagem Dedutivel
O campo Percentagem Dedutivel permite a introdu¢do da Taxa de Dedutibilidade
do IVA suportado na compra associada a Despesa.

Descritores

O TOConline prevé a criacao de descritoes, que encerram particularidades relevantes a que se
deve atender no momento da sua criagdo.

mebilizado

sdaduspesas  Descritores

mposto de selo M09 - Outras situagdes de ndo fiquidag3o do imposto (Exemplos: artigo 2.9, n.>2

Juros

MO - Adige 16.2 1.2 6 alinsas 4) a &) do CIVA ise

Separador de pagina Descritores
Ao clicar no separador de pagina Descritores, é reencaminhado para a de tabela
de descritores.

Botao Criar Descritores
O botdo + Novo descritor da empresa abre a caixa de didlogo de criacdo de novo
Descritor.

Menu Deslizante

_Editar descritor, permite o acesso a caixa de didlogo de configuracdo do
descritor;

_Remover descritor, permite a remoc¢ao do descritor selecionado. Esta opgdo esta
apenas disponivel para descritores criados pelo utilizador;

_ Configurar, permite a configuragdo na contabilidade.
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Descrigao 1 Cadigo

[

Opgdes do descritor

Taxa de IVA * 2 Razdo de isengdo *

Normal

Suporte para valores negativos?@

—

Sub-conta

Campo Descrigao e cddigo
O campo descri¢do e cédigo permitem inserir o nome do descritor bem como o
cddigo, quer surgird no campo Cédigo a fatura.

Campo Taxa de IVA

Este campo permite a definicdo do tipo de Taxa de IVA aplicavel ao Descritor —
Normal, Reduzida, Intermédia ou Isenta. Na selecdo do tipo de Taxa Isenta, é
apresentada a caixa de selegcao do Motivo de Isengdo, onde poderd selecionar o
motivo de isengao aplicavel.

/n Check-box Suporte para valores negativos?
Ao colocar o visto na check-box sinaliza o descritor para o suporte de valores
negativos.
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Importacao e Exportacao

O submenu Importagdo e Exportacdo permite o acesso as funcionalidades de importagdo e
exportacdo de ficheiros de dados normalizados SAF-T (PT), bem como a ferramenta de
comunicacdao de documentos de transporte e venda, utilizando o servico de webservice
disponibilizado.

Importacdo de Ficheiro SAF-T (PT)

Com vista a facilitar o inicio de trabalho, o TOConline permite a importacdo dos dados dos
clientes, dos fornecedores, dos produtos e servicos e dos documentos de venda do anterior
sistema de Faturagdo, por via da importacdo do ficheiro SAF-T (PT) gerado no referido programa.

De referir que so é garantida a importagdo com sucesso de ficheiros SAF-T (PT) que passem no
processo de validacdo do validador da AT (http://info.portaldasfinancas.gov.pt/apps/saft-
pt03/). Antes de efetuar a importacdo, o TOConline fard uma validagdo estrutural prévia igual a
do validador da AT, e langard um erro caso o ficheiro ndo seja valido.

[ ewpresa g
Importagdo e exportagio

Importagdo e exportagéo de dados

Importar ficheiro SAF-T (PT) Exportar ficheiro SAF-T [PT) Comunicar faturagdo & AT

Importar um ficheiro SAF-T (PT), de forma a carregar os dados dos dlientes, fornecedores, Exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) para entrega & Autoridade Tributéria segundo a Comunicagao por transmissdo eletronica de dados em tempo real, integrada em programa de
produtos, servigos e documentos de venda, automaticamente. Portaria n. 1192/2009 de 8 de outubro. faturagdo eletrdnica.

Documentos de transporte Movimentos contabilisticos Exportar ficheiro SAF-T (PT) de auto faturagéo

Exportagéo do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) contendo os documentos de fransporte. Exportagdo de movimentos contabilfsticos para infegragao no programa de contabilidade. Exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) de auto faturag@o para entrega  Autoridade
pendentes de comunicagac para enirega & Autoridade Tributdna. Tributaria segundo & Portaria n.° 1192/2009 de 8 de outubro.

Ao clicar no botdo Importar ficheiro SAF-T (PT), serd encaminhado para a caixa de dialogo de
carregamento do ficheiro SAF-T (PT).
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Ficheiro SAF-T (PT)

Escolher fichairo Nenhum ficheiro selecionado

Importar também os documentos de venda?
Considerar os documentos importados como pagos?

Os documentos previamente importados serdo ignorados
Importar vendas ao consumidor final resumidas por dia?
Atualizar os dados da empresa com os dados do ficheiro SAF-T (PT)?

56 é garantida a importagdo de ficheiros SAF-T (PT) que passem na validagio do validador da AT
(v1_01,v1_02, v1_03). Antes de efectuar a importag8o, o sistema fara uma validagdo estrutural prévia
semelhante ao validador da AT, e langara um erro caso o ficheiro ndo seja valido. Apos a validagdo
estrutural do ficheiro, @ TOConline ird importar, para o caso de clientes portugueses, apenas os que
tiverem NIFs dnicos e validos.

A operagdo de importagio do SAF-T (PT) podera ser demorada. Por essa razdo, e para gue possa
continuar a trabalhar, a impertagao serd executada em segundo planoc. Podera consultar o progresso da
importagao clicando no botdo que ira aparecer na barra de navegagdo.

IMPORTAR CANCELAR RESUMO DA ULTIMA IMPORTAGAD

/- Campo Escolher Ficheiro
Ao clicar em Escolher Ficheiro, poderd pesquisar e selecionar o ficheiro a importar.

/n Check-box Importagdo de Documentos de Venda
Ao colocar o visto na check-box Importar também os documentos de venda, da
instrugcdes de importagdao de todas as Faturas e demais documentos de venda
constantes do ficheiro SAF-T (PT). Podera optar igualmente por definir todos os
documentos importados como pagos, bastando, para tal, colocar o visto na check-
box Considerar os documentos importados como pagos.

Check-box Importar Vendas ao consumidor final por dia?

Ao colocar o visto na check-box Importar vendas ao consumdor final, da
instrucdes de importacao de todas as Faturas e demais documentos de venda ao
consumidor final constantes do ficheiro SAF-T (PT) sejam agregados por dia.

Check-box Atualizar os Dados da Empresa com os Dados do Ficheiro SAF-T (PT)
Ao colocar o visto na check-box permite que os dados da empresa no TOConline
sejam atualizados de acordo com os dados cadastrais constantes do ficheiro SAF-
T (PT).
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Exportacdo de Ficheiro SAF-T (PT) de Faturacao

O TOConline permite a exportacdo do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) (Standard Audit File for
Tax Purposes — Portuguese version), em formato XML, contendo o conjunto predefinido de
registos contabilisticos de faturagdo e recibos emitidos, num formato legivel e comum, sem
afetar a estrutura interna da base de dados do programa ou a sua funcionalidade.

Este ficheiro podera ser utilizado para o cumprimento do dever de comunicac¢do de faturas a
Autoridade Tributaria, cujo procedimento veremos, com detalhe, mais adiante.

Clicando no botdo Exportar ficheiro SAF-T (PT), é reencaminhado para a caixa de didlogo de
exportacgao do ficheiro SAF-T (PT).

Verséo Ano Més inicial Més final
vi_03 2016 + Janeiro Dezembro
Comentarios

—

Campos Ano e Més
Nos campos Ano, Més Inicial e Més Final, podera definir o periodo dos

documentos e demais informagdes a exportar.

Campo Comentarios
O campo de texto, de introdugdo livre, permite a inscricdo de notas e comentarios
auxiliares, que ficardo registados no cabegalho do ficheiro exportado.

Ao clicar no botdo Exportar, sera gerado o ficheiro SAF-T (PT), devendo aceder ao Botdo de
NotificagGes e clicar no link apresentado para descarregar o ficheiro.

' Exportagéo de ficheiro SAF-T (PT)

Ficheiro SAF-T (PT) exportado com sucesso! Clique agui para
ver o resumo da exportagdo e descarregar o ficheiro gerado.

remover notificagao
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Exportacdo de Ficheiro SAF-T (PT) com Documentos de Transporte

A semelhanca do que acontece com os Documentos de Venda, o TOConline permite a
exportacdo de ficheiro SAF-T (PT), contendo o conjunto de documentos de transporte emitidos
e pendentes de comunicag¢do a Autoridade Tributaria, cujo procedimento veremos mais adiante.

Clicando no botdao Documentos de Transporte, é reencaminhado para a caixa de didlogo de
exportacdo do ficheiro SAF-T (PT).

Ano Data inicial Data final
2016 ¥ 12/08/20186 12/08/2016

Comentarios /‘

—

documentos de transporte a exportar.

Campo Comentadrios
O campo de texto, de introdugdo livre, permite a inscrigdo de notas e comentarios
auxiliares, que ficardo registados no cabegalho do ficheiro exportado.

/- Campos de Ano e Més
Nos campos de Ano, Més Inicial e Més Final, podera definir o periodo dos

Ao clicar no botdo Exportar, serd gerado o ficheiro SAF-T (PT), devendo aceder ao Botao de
Notificagoes e clicar no link apresentado para descarregar o ficheiro.

Manual do Utilizador | toconline



Pagina | 67

Exportacdo para a contabilidade

O TOConline permite a exportagao dos movimentos contabilisticos para integragdo em
programa de contabilidade, por disponibilizacdo de um ficheiro SAF-T (PT) de Contabilidade, em
formato XML, de exportagao facil. Este ficheiro, de formato legivel e comum, é independente
do programa utilizado, nao afetando a estrutura interna da base de dados do programa ou a sua
funcionalidade. Deste modo, podera proceder a importacdo deste ficheiro utilizando um
qualquer programa de Contabilidade.

De salientar que, para uma exportacao valida e bem-sucedida do referido ficheiro, devera
garantir que o Plano de Contas do TOConline esteja integralmente preenchido, especialmente

Y

no que diz respeito a indicagdo dos sufixos para a contabilidade em todas as contas de

movimento.

Importagsh o exportagdo

da conta Descrigio

01/02/2016

Débito.

Gonta Descrigio

Clientes - Confinente -

FTAM3

7241 Prestagdes de senigos - lsenta - Continente  FT AM131

01/02/2016

01/02/2016

01/02/2016

01/02/2016

02/02/2016

02/02/2016

02/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

03/02/2016

Botao Gerar Novamente Os Movimentos
O botao Gerar Novamente os Movimentos permite a aplicacao das correcdes
efetuadas nos movimentos ndo saldados.

Botao Exportar Movimentos Contabilisticos
O botdo Exportar Movimentos Contabilisticos permite a apresentagdo e

€5000

€700

€2500

€78,00

€995

£4500

£4500

€1.425.10

€31500

€146,10

€28425

€24300

€20150

€10650

€10650

€4500

€4500

€10650

Ano
2018

Més
Fevereiro

Origem dos movimentos

Estado dos movimentos
Mavimenttos ndo saidados

Agregar num mento os pr pagan
colaboradores?

Cigue em ‘Configurar c6digo de con
acordo oom o programa de contabil
em 'Exportar mavimentos contabil
contanidade.

Resumo de Feversiro e 2018

a0 das contas de
jos movimentos cikgur
exportar para s

Niimero de documentos 175
Gerados em

Resumo de movimentos

exportacdo dos movimentos contabilisticos para ficheiro SAF-T (PT), bem como
para os formatos PDF e XLS. Vamos analisar, de seguida, com maior detalhe, o
procedimento de exportagao dos movimentos contabilisticos.

Listagem de Movimentos Contabilisticos
A listagem de Movimentos Contabilisticos apresenta, em linha, as informacdes

mais relevantes de cada documento emitido e, correspondentemente, de cada
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movimento contabilistico gerado, tais como o Numero, o Cliente, a Data do
Documento, o Valor Total do movimento e a indicagdo se o movimento nao estiver
saldado. Ao clicar no link do Numero do Documento, é-lhe apresentado o
documento emitido.

Filtros de selegdao do Periodo

Os filtros de selecao Ano, Més e Origem do movimento permitem a sele¢do do
periodo para apresentacdo e listagem dos movimentos contabilisticos e quais os
movimentos a apresentar na mesma (Vendas, Salarios,...).

Seta de expansao Detalhe do Movimento

Ao clicar na seta de expansao, a esquerda do Nimero do Documento, tem acesso
ao detalhe do movimento, contas movimentadas, a débito e a crédito, e respetivos
valores. Nos movimentos nao saldados, podera efetuar as corre¢des devidas, por
preenchimento dos campos Conta e Descricao da Conta.

Botdo Configurar Cédigo de Contas
O botao Configurar Cédigo de Contas permite o acesso rdpido ao Plano de Contas
SNC.

Area Contextual
A area contextual apresenta a possibilidade de aplicacdo de filtro dos movimentos
ndo saldados, bem como quadros resumo de informacdo dos movimentos
contabilisticos.

Filtro Movimentos Ndo Saldados, permite a apresentacdo de todos os
movimentos nado saldados para o periodo selecionado;
_ Quadro Resumo de Documentos, apresenta o detalhe do numero de
documentos emitidos para o periodo, bem como a indicacdo da data e hora do
ultimo processo de Geracao de Movimentos;
_Quadro Resumo de Movimentos, apresenta os valores movimentados por classe
de conta.

Apods verificagdo dos movimentos, ao clicar em Exportar Movimentos Contabilisticos, é
encaminhado para a caixa de sele¢ao das datas dos movimentos contabilisticos a exportar.

Movimentos contabilisticos

Data

De: 01/02/2018 ar  29/02/2016

Tipo de documento

—
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Definidas as datas e clicando em Extrair, sdo apresentados os movimentos contabilisticos a
exportar, detalhados por didrio e movimento, com indicagao das contas movimentadas a débito
e a crédito.

b ewenesa
Sumirio
Relatérios da empresa  Fisais dos  Flolts

¥ Data: 01/02/2016 3 20/02/2016 ¥ Tipo de documento: Vordas

Movimentos contabilisticos

Conta Rubrica Contro de custo Descrigho da conta Descrigho Débito Orédito
4 4-2016.0201 - 1133120 - FT A/131 - = = =
21111290 Csantes - Continente - FT AN €6000 €000
7281 Prestagbes de servigos - santa - Continente FTAN31 €000 €6000
Totais €6000 €8000
4 4-2016-02-01 - 1133166 - FT A/133 - MU S s
7241 Prestagties de servigos - sents - Continents FTAN33 €000 €000
211112121 Crentes - Confinente FTA133 €7000 €000
Totais €700 €7000
4 4-2016-02-01 - 1133178 - FT A/132 - St s s e . S s e
2111128 Crentes - Continente - FTAM32 €5000 €000
7241 Prestagbes de servigos - Isanta - Continente FTA132 €000 €50.00
Totais €5000 €5000
4 4-2016-02-01 - 1133187 - FT A/134 - W
7241 Prestagbes de senvgos - Isants - Continente FTA/134 €000 €2500
211112181 Gsontes - Continentn FTAN34 €2500 €000
Totais €2500 €2500

Ao clicar no botdo SAF-T, é encaminhado para a janela de exportagdo do ficheiro SAF-T, que
permite exportar o ficheiro SAF-T (PT) de contabilidade.

Ano Més Versdo

2016 ¥ Janeiro vl 03

Tipo de documento Caodigo do diario Nome

Pagamento de salarios 1 Pagamento de salarios
Processamento de salarios 2 Processamento de salarios
Recibos 3 Bancos

Faturas e notas 4 Vendas

—

Alternativamente, poderd proceder a exportagao do ficheiro para o formato de consulta PDF,
ou, em alternativa, para o formato de edi¢dao XLS.
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Comunicacdo de Documentos de Faturacdo a Autoridade Tributaria

De acordo com o Artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 198/2012 de 24 de agosto, as pessoas, singulares
ou coletivas, que tenham sede, estabelecimento estavel ou domicilio fiscal em territério
portugués e aqui pratiquem operacgdes sujeitas a IVA, sdo obrigadas a comunicar a Autoridade
Tributaria a Aduaneira (AT), por transmissdo eletrénica de dados, os elementos das faturas
emitidas nos termos do Cddigo do IVA, por uma das seguintes vias:

a) Por transmissdo eletronica de dados em tempo real, integrada em programa de faturacdo
eletrdnica;

b) Por transmissao eletronica de dados, mediante remessa de ficheiro normalizado estruturado
com base no ficheiro SAF-T (PT), criado pela Portaria n.2 321 -A/2007, de 26 de marco, alterada
pela Portaria n.2 1192/2009, de 8 de outubro, contendo os elementos das faturas;

c) Por inserc¢do direta no Portal das Finangas;

d) Por outra via eletrénica, nos termos a definir por portaria do Ministro das Financas.

O TOConline prevé a comunicagdo por transmissdo eletronica de dados via webservice (alinea
a) ou por transmissao eletrénica de dados mediante remessa do ficheiro SAF-T (PT) (alinea b).

De ressalvar que o TOConline, em cumprimento das instru¢des procedimentais de certificagao
de software de faturacdo e de comunicacdo de documentos, emanadas pela Autoridade
Tributaria e Aduaneira, apenas permite a anulagao de Faturas emitidas e finalizadas, desde que
n3o tenham sido enviadas ao cliente e/ou comunicadas a Autoridade Tributdria. Os documentos
anulados sdo comunicados a Autoridade Tributaria, com indicacdo de estado ANULADO.

Mais se acrescenta que a Autoridade Tributaria permite a anulacdo de documentos submetidos,
apesar de ser necessario fazer a (re)comunicacdo sempre por ficheiro SAF-T(PT), do documento
no estado, agora, anulado.
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Comunicacao de Faturacdo a Autoridade Tributdria mediante Remessa do Ficheiro SAF-T
(PT)

Para aceder a comunicagao de Faturagdo a Autoridade Tributaria mediante remessa do ficheiro
SAF-T (PT), devera seguir a opcdo de menu Empresa > Importacao e Exportacdo de Dados e
clicar em Exportar ficheiro SAF-T (PT).

Serd encaminhado para a caixa de didlogo de exporta¢do do ficheiro SAF-T (PT), onde devera
definir o periodo de exportacdo a considerar, por selecio do Ano e Meses Inicial e Final, e os
comentdrios que pretende que fiquem registados no cabecalho do ficheiro exportado.

Versdo Ano Més inicial Més final

A

v1 03 2016 Julho Julho

Comentdrios

oncr

Ao clicar no botdo Exportar, sera gerado o ficheiro SAF-T (PT), que podera ser utilizado para
submissao no Portal e-Fatura. Para aceder ao ficheiro, devera aceder ao Botao de Notificagbes
e clicar no link apresentado para descarregar o ficheiro.

Para submeter o ficheiro no Portal e-Fatura, em https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/,
devera clicar em Faturas, identificar-se como Comerciante, inserindo o n2 contribuinte e a senha
utilizada no Portal das Financas. Na area de Comunicacdo de Ficheiros SAF-T(PT), devera clicar
em Enviar Ficheiro, devendo selecionar o Ano e o Més de emissao, carregar o Ficheiro SAF-T
(PT) por clique em Abrir, e concluir a operagao clicando em Submeter.
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Bem-vindo(a) Testes Na Internet { Testes Na Internet )

Enviar Ficheiro

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcionalidade para submeter o ficheiro SAF-T (PT).
Durante o processo de submiss3o serdo extraidos do ficheiro SAF-T apenas os dados referidos no n° 4 do Artigo 3° do Decreto-Lei n° 192/2012, de 24 de Agosto, gerando automaticamente um ficheiro
auténomo contende apenas estes dados. Apenas esse ficheiro auténoma serd enviado para a AT.

Indigue 0 Ano & Més de emissdo do ficheiro a enviar e seleccione o ficheire através da opcdo 'Abrir'.

Paravalidar e submeter o ficheiro utilize a opgdo 'Submeter'.
Caso pretenda apenas validar o ficheiro utilize 2 opcdo 'Validar', tendo em conta que o ficheire ndo serd enviado para processamenta.

ATENGAO: A partir de 1 de outubro de 2013 o formato de SAFT a enviar deve ser o aprovado pela Portaria n.® 274/2013. 0 antigo formato referente & Portaria n.° 160/2013 continua a ser aceite. Deve

Identificacdo do Ficheiro

NIF Comerciante Ano Emissdo Més Emissdo
599999993 2014 |v‘ |09 |v|
Ficheiro

CiUsersy m \SAFT_v1_03_599999993_20141017111508 xml -

Formato do ficheiro

|Punanan“274f2tl13(vers§u1EIB_[H) |v‘

Apds validado e submetido o ficheiro, é apresentada a mensagem de Ficheiro enviado com
sucesso. Do Resultado do Processamento, constam o nimero e data do processo de Registo,
bem como o numero de Faturas Enviadas e os valores totais a Crédito e a Débito dos
documentos comunicados.

Identificacdo do Ficheiro

MIF Comerciante Ano Emissio Més Emissao
589999993 |" ‘ ‘V‘
Ficheiro
| £| Sucesso " - ﬁ1
Formato do ficheiro @ Ficheiro enviado com sucesso.

‘F’ortarian.°2?4J2013(ver5§0'1.03_01} |v‘

Resultado do Processamento

M® Registo Data Registo

7177041 2014-10-17 11:21:09

Me Faturas Enviadas — Total Créditos Total Débitos
19 430987€ 70000 €

Comunicacado de Faturacdo a Autoridade Tributdria por Transmissao Eletronica de Dados
via Webservice

A opcao de Comunicagdo de Faturas por Transmissao Eletrénica de Dados via Webservice envia
os dados diretamente dos servidores do TOConline para os servidores da Autoridade Tributaria,
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evitando a necessidade de exportar o ficheiro SAF-T (PT) e simplificando o processo de
comunicagao.

Para aceder a comunicacao de Faturacdo a Autoridade Tributdria por transmissao eletrénica de
dados via Webservice, deverd seguir a opcao de menu Empresa > Importagao e Exportacao de
Dados e clicar em Comunicar faturagao a AT.

Serd encaminhado para a pagina de Documentos a Comunicar a AT, onde estdo listados os
documentos emitidos e finalizados no Més selecionado e que devem ser comunicados.

[

importagio e mxportacio

importar  Exportar  Comunicar AT SAFTGuas  ExportagloparaCTB S

— /E /IR

® Nimero  Nome Data e Total  Cédigo AT —
FIZ0161  Gonsumidor Finl 12082018 120082018 12300

FT 201872 12082018 120812016 € 12300

Registos 1-2d82

més. Sar-he-o
sngas. D

iocumentos & AT para enviar &
It dad

preencidos 0s dsdos de um subullizader com
permisstes para enwar a faturagso. Estes dacos
nunea serbo guaidados pel TOGenlne, senda
uti

Nimero de documentos:

Total a débito s/IVA:

Total a bt VA

Total a crédite s/IVA:

ot a crédito A

Botdo Enviar Documentos a AT
O botdo Enviar Documentos a AT despoleta o processo de comunica¢do dos
documentos a Autoridade Tributaria.

Listagem de Documentos A Comunicar

A listagem de Documentos A Comunicar apresenta, em linha, os documentos
emitidos e finalizados no més selecionado, com indicacio do Numero do
Documento, do Cliente, da Data do Documento, da Data de Sistema (que
corresponde a data em que o documento foi finalizado), do Valor do Documento
e do estado do Documento.

Filtros de Selegao do Periodo e de Estado

Os filtros de selegdo Ano e Més permitem a selecdo do periodo para apresentagdo
e listagem dos documentos a comunicar. O filtro Estado permite comutar a
apresentacdao dos documentos por comunicar ou todos os documentos.

Quadro de Resumo dos Documentos

O quadro de Resumo de Documentos apresenta, para o més selecionado, o
numero de documentos registados e o somatdrio dos valores totais a débito e a
crédito.
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Por cada pedido de comunicagdo é registado no documento todo o detalhe do processo:
_ Data e hora em que o utilizador pediu para enviar o documento;
_ Data e hora em que o TOConline iniciou a comunicagdo do documento a AT;

_ Data e hora em que o servidor da AT respondeu ao pedido de comunicagao.

Total Codigo AT

4 FT 2016/3 PVP2 12/08/2016 12/08/2016 €4.900.00 x Erro

Pedido efetuado em Documento enviado a AT em Resposta da AT recebida em

4 12/08/2016, 15:32:59 & 12/08/2016, 15:33:.01 & 12/08/2016, 15:33:01

+ detalhes
Registos 1-1de 1

Registo de envio de documento a AT X

Pedido de envio por
T0C

Pedido efetuado em
12/08/2016, 15:32:59

Decumento enviado a AT em Resposta da AT recebida em Estado do pedido
12/08/2016, 15:33:01 12/08/2016, 15:33:01 x Ero

Resposta da AT

Eno: (39) Senha invalida (demasiado pequena)

FECHAR

Se a comunicacdo tiver sucesso os dados do processo sao representados a verde e o estado de
envio no documento indicara Sucesso. Caso ocorra algum erro na comunica¢do no documento
aparecerad o estado Erro, podendo este ser consultado por clique na opc¢ado +detalhes.

Comunicacdo de Documentos de Transporte a Autoridade Tributaria

E VENDAS

Guias Outros documentos

+ CRIAR NOVA GUIA DE REMESSA ~ A Zelar:R:TS

MUNICAGAO

Comunicara AT  Comunicado por outra via ~ Enviar por email

Total Codigo AT

A Imobiliaria dos Acores, Lda 17/08/2016

€ 24,60 @ Comunicar Q
Emitidos nos
Registos 1-1de 1] 1 selecionado
Todos v

Caixa de selecao de Documentos
Esta caixa permite selecionar varios documentos.

Link Comunicar a AT

Apos verificagdo dos documentos, para iniciar a comunicagdo, bastara clicar no
botdo Comunicar a AT e colocar a identificagdo do sub-utilizador e password que
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criou no portal das financas. Podera ainda clicar em Comunicar, na linha sem
efetuar qualquer selecao.

Dados de acesso a AT be

As credenciais a fornecer para a comunicagio de documentos a AT, 580 os
dados de acesso do portal das finangas e nunca os dados de acesso do
TOConline.

Miumero de subutilizador * Senha *
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Menu Vendas

No menu Vendas pode criar os diferentes tipos de documentos necessarios ao processo de
venda.

_ Orcamentos e faturas pro-forma;

_ Guias de remessa, Guias de transporte, Guias de consignagao e Guias de devolugao;

_ Faturas, Faturas Simplificadas, Notas de débito e Notas de crédito;

_ Recibos;

_ Registo de saldos iniciais, Nota de langamento a crédito e Nota de langamento a débito;

__Avengas.
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Criacdo de um Documento de Transporte

Para proceder a criagdo de uma guia de transporte, guia de remessa, guia de movimentagdo de
ativos préprios, guia de devolugcdo ou guia de consignagao, deve aceder a area de Vendas, e
depois selecionar o separador Guias. Em baixo é apresentado o exemplo de criacdo de uma guia
de transporte, contudo o processo de criagao é valido para os outros tipos de documentos.

3 venoas
s 1

+ CRIAR NOVA GUIA OE REMESSA - R PTE =TT e e

Estado de envio por email

Ragime de IVA do Caixa

Consuidor Final 0812016 €6.10 0 Com Documentos criados por

Consuidor Final 200572016 €60

/- Bot&o Criar Guia de Transporte
Para criar um documento de transporte deve selecionar o botdo “Criar guia de
transporte” no menu de pagina. Apds carregar no botdo, aparece o didlogo de
criacdo do registo de guia.
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~ Nova guia de transporte v Série 2015

pe— ‘

Data * Moeda Tipo de destinatario Vossa Ref. Total de IVA 0.00
11/02/2015 EUR - Euro + Destinatario determinado, sujeito passivo st (s et

Total liquido 0.00
Desconto financeiro Total com IVA 0.00

Dados do cliente W Documento interno de transporte
Nome * NIF * Enderego*
[Escreva o nome ou NIF] v
“
Codigo Postal * Cidade * Pais/Regido *
Portugal - Confinente -
4 6 4 8
s o cama s e s -
Enderego* Enderego* Total de IVA 0.00
De tos de linh: 0.00
Rua do Comércio, 1200 xv scontos ce finha
Total liquido 0.00
Codigo postal * Cidade * Codigo postal * Cidade * Total com IVA 0.00
1050-245 Lishoa
Pais/Regido ™ Pais/Regido ™
Portugal - Continente *  Portugal - Continente v
Hora de carga * atricula do veiculo Hora prevista de

descarga

B Precos com VA

Codigo @  Descrigdo Qtd. Uni. Prego VA Desc.  Valor

D v Cod. v Un v 23% - 0.00

+ Adicionar linha -

Resumo de VA Observagbes

Taxa Base de incidéncia Valor
MNormal 0.00 0.00
Intermédia 0.00 0.00

Reduzida nnn 0.00
Gravar finalizada 0.00
Gravar finalizada e comunicar a AT

Gravar finalizada e enviar por mail

Cancelar
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Seletor Tipo de Documento

No didlogo do registo de guia pode alterar o tipo de documento selecionando Guia
de Remessa, Guia de Transporte, Guia de Movimentacao de Ativos Proprios, Guia
de Consignacdo ou Guia de devolucao.

Seletor Série de Documento
Pode aceitar a série definida por omissdo ou alterar a série do documento, neste
caso da guia de transporte

Seletor Tipo de Destinatario

Devera selecionar uma de trés opgdes: se esta a emitir uma guia a um sujeito
passivo de IVA, se estd emitir a guia a um nado sujeito passivo e se esta a emitir uma
guia global (que devera emitir quando ndo conhecer o destinatario dos bens, ou
as quantidades a entregar a cada destinatdrio)

Check-box Documento Interno de Transporte
Devera indicar se trata de um transporte interno, ou seja da localizacdo A para a
localizagdo B, sem haver transmissdo dos bens para outra entidade.

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o cliente no documento:

a. Se o cliente estiver previamente criado, ao digitar o campo nome ou o campo
NIF é efetuada uma pesquisa automatica e ao selecionar uma das sugestdes os
dados do cliente sao preenchidos automaticamente no documento. Pode também
listar todos os clientes que existem utilizando a seta que aparece do lado direito
do campo.

b. Se o cliente ndo existir, podera preencher o nome, NIF e morada. Ao gravar o
documento o cliente sera criado na tabela de clientes.

c. Se pretender efetuar uma guia, em que o destinatario ou adquirente seja ndo
sujeito passivo, podera deixar os dados do cliente sem preencher que o programa
assume automaticamente “Consumidor Final”, havendo nestes casos dispensa de
comunicac¢do do documento a AT.

Separador Dados de Carga

Os dados de carga vdo aparecer preenchidos por defeito com os dados indicados
na sede da empresa. Pode selecionar outras moradas que ja estejam preenchidas
na ficha da empresa como moradas adicionais. Pode também introduzir uma nova
morada se a morada de carga for diferente das indicadas na ficha da empresa.

Campo Data e Hora de Carga
Deve selecionar a data e hora de carga em que se vai iniciar o transporte.

Separador Dados de Descarga

Se o cliente ja tiver a sua ficha preenchida com morada, os dados de descarga
serao preenchidos por defeito com esses dados. Pode selecionar outras moradas
que ja estejam preenchidas na ficha do cliente como moradas adicionais. Pode
também introduzir uma nova morada se a morada de carga for diferente das
indicadas na ficha do cliente.
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/n Corpo do Documento

Ao preencher a linha do documento, se escrever um cédigo de produto existente
na base de dados, sera realizada uma pesquisa por aproximacao. Sdo apresentadas
as sugestdes de produtos/servicos existentes com semelhanca e ao selecionar o
produto/servico os dados da linha sdo automaticamente preenchidos. O valor dos
bens nao é obrigatdrio que conste no documento de transporte pelo que podem
indicar valor zero e especificar apenas as quantidades, devendo-se especificar as
unidades ou outras medidas correspondentes.

/m Botdo Gravar

O botdo Gravar, coloca o documento no estado “Em preparacao”. O documento
neste estado ainda ndo tem nenhum nimero nem assinatura e permite a alteracao
de qualquer campo de informacao.
a. Em alternativa, selecionando o menu deslizante do botdo pode gravar o
documento como “Finalizado”. Neste estado o documento é assinado e é atribuido
o niumero do documento. No estado Finalizado o documento pode ser enviado ao
cliente por email ou em papel recorrendo a impressdo normal.
b. Pode selecionar a opgdao “Gravar finalizada e enviar por email”. Neste caso o
toconline grava, o documento é assinado e é atribuido um numero e envia o
documento de transporte para o email do cliente.
c. No menu deslizante do botdo pode ainda “Gravar finalizada e comunicar a AT”.
Neste caso o toconline grava, o documento é assinado e é atribuido um numero e
abre automaticamente a janela de comunicagdo com a AT para preenchimento de
utilizador e password.

Na vista de guias, sobre cada documento de transporte pode aceder a diversas funcionalidades,
listadas do lado direito na linha de cada documento.

PRI VRIS US4 aepOfTAR RESULTADOS DE COMUNICAGAD

W Nimero Nome Data Total  Cédigo AT
T Consumidor Finsl 210712018 €185 # 34a67c56

15082016 €0,01 & Comunicar Emitidos nos

dos na sér

1
b 1o oA 15/082018 €001 mEno
1 Consurmidor Final o801 €6,10 O Cor
1 Consumidor Final 03/082016 €610 O Cor
Consurnidor Final 02082018 €6,10 O Comunicar

Consumidor Final 03/082016 €610 O Comunicar

Consuridor Final 031082018 €6.10 O Comunicar

Consurnidor Final 03082018 €6,10 O Comunicar
Consuridor Final 03082016 €6.10 O Comunicar
Gonsurnidor Final 02/082016 €6.10 O Gomunicar Dupiicar

Coney

or Final 031082016 €6,10 O Cor

Consuridor Final €610 © Comunicar Documentos criados por

P10 G Consurmidor Final

Menu deslizante

_Opgao Comunicar

No momento que quiser comunicar o documento de transporte devera aceder a
esta opgao.
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_Opgao Atribuir Cadigo da AT

Se a comunicacdo da guia foi efetuada por via SAF-T a introducdo do cédigo
atribuido pela AT no documento de transporte deve ser efetuada utilizando esta
opgao.

_Opgao Converter em fatura

Sobre o documento de transporte pode selecionar a opg¢ao gerar fatura
aproveitando todos os dados do documento original.

_Opg¢ao Emitir documento de alteragao

Sobre o documento de transporte pode selecionar a opgao emitir documento de
alteracdo de forma a alterar dados do documento original.

_Opgao Imprimir guia

Pode diretamente no menu deslizante imprimir o documento.

_Opgao Imprimir cépia do documento

Pode diretamente no menu deslizante imprimir 22, 32 ou 42 via do documento.
Pode ainda fazer o envio da via do documento por email, em simultaneo.
_Opgao Descarregar guia

Permite descarregar guia em formato PDF.

_Opgao Ver guia

Nesta opgdo podera ver a guia emitida.

_Opgao Enviar por email

Nesta opgao podera enviar a guia diretamente para o cliente.

_Opcao Duplicar guia de transporte

Nesta opcdo poderd duplicar a guia, importando a mesma informacdo para
emissao de nova guia.

_Opgao Anular guia

Nesta opgdo poderd anular a guia emitida, caso ndo tenha sido comunicada a AT.
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Criacao de uma Fatura

Para proceder a criacdo de fatura, fatura-recibo, fatura simplificada, nota de crédito ou nota de
débito, deve aceder a drea de Vendas, e selecionar o separador Faturas. Em baixo é apresentado
o exemplo de criacao de uma fatura, contudo o processo de criacdo é valido para os outros tipos
de documentos.

0X08Z016 0XDBZ0T6 €en0 €80

O
T
120872006 12082006 €28 €32 o
v wwn com com
Rp—
| o e e com
X e s em e
e
I o comaa ean eas
| s o s e oo
R
| s o o e ewa
‘ 20092018 2002016 €000 €000 Rogime de 1A de Caixa
| armm  w e e e o

FTR Goreumisor Final 2802016 26072016 €15 €915 Documentos crisdos por

Coram Foe 103 184 0362036 R S

/n Bot3o Criar Fatura
Para criar uma fatura deve selecionar o botdo Criar nova fatura. Apds carregar no
botdo, aparece o didlogo de criacdo do registo de fatura. No menu deslizante pode
optar diretamente por criar outros documentos, como fatura-recibo, fatura
simplificada, nota de débito e nota de crédito.
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Nova fatura ~ Série 2016 ~

I I N

Vence a Moeda Retengéo Vossa Ref.
12/08/2016  12/08/2016 EUR - Euro

Total de IVA

Descontos de linha

Total liquido
Desconto cabegalho

/

Total com IVA

Dados do cliente
Nome NIF Enderego
[Escreva o nome ou NIF] v
&
Cédigo Postal Cidade Pais/Regidio
/n Partugal - Continente v

Usar este ¢ como d de Pais/Regifo da Operagio para efeitos de IVA
Portugal - Continente

Cédigo © Descrigdo Qtd. Uni. Prego IVA Desc. Valor

J v Cod. ¥ un ¥ 23% v 0.00

+ Adicionar linha ~

I

Taxa Base de incidéncia Valor
MNormal 0.00 0.00
Intermeédia 0.00 0.00
Reduzida 0.00 0.00
Isenta 0.00 0.00 4
Mengidio da entrega da mercadoria
# Os artigos/servigos faturados foram colocados a
disposigdo do adquirente na data do documento
10 {Alinea f do N.° 5 do Art.® 36 CIVA).

GRAVAR CANCELAR

) ou nome do produto ou servigo
Linhas B Precos com VA i _l ) ) i
pretendido. O tipo de item &

mgcrigéo Gitd. Uni. Prego VA Desc.  Valor selecionado automaticamente.

0+ Cod . un v 23% v 0.00
Q|
=M
+ Imobilizado i

=5
Imposto de selo

CE =
Juros

Tawv:w. S
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Seletor Tipo de Documento
No didlogo do registo de fatura pode alterar o tipo de documento selecionando
Fatura, Fatura-Recibo, Fatura Simplificada, Nota de Crédito ou Nota de Débito.

Seletor Série de Documento
Pode aceitar a série definida por omissdo ou altera a série do documento, neste
caso da fatura.

Seletor Moeda
Devera selecionar a moeda com que pretende emitir o documento.

Campo Retengao

Devera colocar a % de retengdo, caso se aplique. Ao colocar um valor ficara
disponivel a opcao No pagamento, para o caso de pretender efetuar a retencao
unicamente no pagamento. Caso pretenda proceder a reten¢do no documento
devera retirar a selecdo. Este tema serd abordado no subcapitulo Fatura com
retencdo na fonte.

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o cliente no documento:

a. Se o cliente estiver previamente criado, ao digitar o campo nome ou o campo
NIF é efetuada uma pesquisa por aproximagao e ao selecionar uma das sugestdes
os dados do cliente sdo preenchidos automaticamente no documento.

b. Se o cliente ndo existir, poderd preencher o nome, NIF e morada. Ao gravar o
documento o cliente sera criado na tabela de clientes.

c. Se pretender efetuar uma fatura ao cliente final, podera deixar os dados do
cliente sem preencher que o programa assume automaticamente “Consumidor
Final”.

Check-box Usar este Documento como Documento de Transporte
Se selecionar a check-box a fatura também servird como documento de
transporte.

Campo Pais/regido da operacdo para efeitos de IVA

Permite a introducdo da lozalizacdo da operacdo, para efeitos de IVA. Sera
importante o seu preenchimento para correta contabilizacdo, na contabilidade, do
documento.

Separador Corpo de Documento

Ao preencher a linha do documento, se escrever um cddigo de produto ou servico
existente na base de dados, sera realizada uma pesquisa por aproximacgdo. Sdo
apresentadas as sugestdes de produtos/servigos existentes com semelhanca e ao
selecionar o produto/servico os dados da linha sdo automaticamente preenchidos.

Seletor Descritores

Pode introduzir linhas no documento, de valores que nao estao diretamente
relacionados com a atividade e que portanto devem estar devidamente
identificados, como é o caso de faturagdo de Imposto de Selo, Juros e Imobilizado.
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Botao Gravar

O botdo Gravar, coloca o documento no estado “Preparacao”. O documento neste
estado ainda ndo tem nenhum ndmero nem assinatura e permite a alteragao de
gualquer campo de informacao.

Em alternativa, selecionando o menu deslizante do botdo pode gravar o
documento como “Gravar finalizada”. Neste estado o documento é assinado e é
atribuido o nimero do documento. No estado Finalizado o documento pode ser
enviado ao cliente por email como fatura electrénica ou em papel recorrendo a
impressao normal.

Pode selecionar a opgdo “Gravar fatura finalizada e enviar por email”. Neste caso
o TOConline grava, atribui um numero e envia a fatura para o email do cliente.
No menu deslizante do botdo pode ainda “Gravar fatura finalizada e paga”. Neste
caso, serd gerado um recibo para o documento. Sempre que o documento tem um
recibo na mesma data e com o mesmo valor do documento, o TOConline menciona
na fatura o valor recebido.
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Emissdo de Fatura com Retenc¢do na Fonte

Ao efetuar uma fatura com retencdo na fonte, pode selecionar se a retencao ficara registada
logo na fatura, dando indicacdo ao seu cliente na propria fatura que tem de lhe efetuar a
retencdo. Esta opgdo é a mais semelhante a emissao de uma fatura-recibo no portal das
finangas. A outra opgdo é selecionar a opgdo retengdo no pagamento e fatura fard apenas
mencgdo a retencdo a efetuar ndo efetuando qualquer calculo. No momento da emissdo do
recibo relativo as faturas, em ambos os casos, sera tido em conta o valor da retencgao.

|

Totais
Retencio No S R Total de servicos: 100.00
pagamento
- Total de IVA 23.00
Descontos de linha 0.00
Total liquido 100.00
Total de retengao no 20.00
documento
eyl
Retengio i No Vossa Ref. Total de servigos’ 100.00
pagamento
m Total de IVA 23.00
Descontos de linha 0.00
Total liquido 100.00
Total de retengéo no 20.00

pagamento

Check-box No Pagamento
Opgao No Pagamento ndo assinalada, a retenc¢do serd calculada na prépria fatura
(retengdo no documento)

Check-box No Pagamento
Opgao No Pagamento assinalada, a retengdo nao sera calculada na prépria fatura,
mas apenas no momento do recebimento (retengdo no pagamento)

Linha Total de Retengao
Valor da retencdo, no documento ou no pagamento, calculado na opg¢do de
retengdo.
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Emissdo de Fatura em Moeda Estrangeira

O TOConline prevé a possibilidade de efetuar faturas em moeda estrangeira. Vamos ver mais
em detalhe como se processa e o impacto de utilizar moedas estrangeiras.

Nova fatura ~ Série 2016 ~

Data * Vence a Moeda Cambio Retengdo Vossa Ref. Total de servigos 100.00
12/08/2016  12/08/2016 USD - Délar « 1€=13 Total de IVA 0.00
americanc

Descontos de linha 0.00

Desconto cabegalho Total liquido 100.00
Total com IVA 100.00

3

Nome NIF Enderego Total de descontos 0.00
[Escreva o nome ou NIF] v Total liquido 76.82
% Total com IVA 76.92

/- Seletor Moeda e Campo Taxa de CAmbio
No campo Moeda devera selecionar uma das moedas disponiveis, no exemplo

USD. Ao selecionar uma moeda estrangeira surgird um campo para definicdo da
taxa de cambio a aplicar a transa¢do. No exemplo vemos que 1€=1,3USD. Se ndo
preencher este campo o TOConline assumira por defeito 1€=1USD.

ser apresentados na moeda selecionada

Separador Totais em Euros
Passa a ter um novo resumo com os subtotais em moeda estrangeira e também
em euros calculados de acordo com a taxa de cambio indicada.

/n Separador Totais na moeda do documento
Ao selecionar a opgao de faturagao em moeda estrangeira os subtotais passardo a
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Emissdo de Recibo em Moeda Estrangeira

O TOConline prevé, igualmente, a possibilidade de emitir Recibos em moeda estrangeira.

Emitir recibo ~ Série 20186

Total Gurrency Data *
100.00 USD 1€=13 12/08/2016
Método de pagamento Caixa
MNumerario * cifréo -
A2

Documentos a liquidar

—| Documento Valor Valor Retengido Valor 9% desc. Valor Dif. Valor

total pendente no pag. retido finanec. desec. cambial recebido

FT RE/36 100.00 0.00 0.00 0.00 100

—)  FT2018/7 1220.00 1220.00 0.00 0.00 [}

‘ g
3

Observagtes internas Observagoes

GUARDAR RECIBO CAMNCELAR Enviar por email

Campo Taxa de Cambio

Ao efetuar o recibo de uma fatura em moeda estrangeira, devera iniciar qual a
taxa de cambio a aplicar ao recebimento. Por defeito, o Toconline sugere-lhe a
mesma taxa de cambio utilizada na fatura.

Campo Diferenga Cambial
De forma automatica, é calculada a diferenca cambial que esta transagdo originou,
tendo em conta o cambio definido nos dois momentos: faturacao e recibo.
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Criacdo de um Registo de Saldo Inicial

Para controlo de valores pendentes do exercicio anterior, tem a possibilidade de criar um registo
de saldo inicial para cada cliente com o detalhe por documento pendente. Pode fazé-lo dentro
da drea de faturas.

Faturas Recibos Avengas  Notas de crédito 1

B TCTL VN TN 4+ SALDOS INICIAIS  ~  +CLIENTES ~ +ITENS +

Griar registo de saldo inicial

Griar nota de langamento a débito

R o o ¢ oo i e Veren — ot
1 FT Consumidor Final 03/06/2016 03/06/2016 €6,10 €6,10
1 FT Consumidor Final 31/05/2016 31/05/2016 €36,60 €36,60

/n Bot&o Saldos Iniciais
Para criar um registo de saldos iniciais deve selecionar o botdo Saldos iniciais. No
menu deslizante pode optar diretamente por criar outros documentos internos,
como nota de langamento a débito, ou nota de langamento a crédito.
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Novo registo de saldor,

Date * Moeda

Total com IVA 0.00
31/12/2015 - v
Dados do cliente
Nome * NIF * Enderego *
[Escreva o nome ou NIF] v ]
Cadigo Postal * Cidade * Pais/Regido *

Documento Data Valor pendente % Ret. no Valor da
pagamento retengido

31/12/2015 0.00 0.00 0.00

4 ADICIONAR LINHA

GRAVAR CANCELAR

/- Separador Dados do Documento
Deve selecionar a data para registo de saldos iniciais que pretende que o

TOConline assuma para registo dos pendentes de cada cliente. A data tera que ser
anterior ao primeiro documento existente.

/n Separador Dados do Cliente
Ao preencher o cliente no documento:
a. Se o cliente estiver previamente criado, ao digitar o campo nome ou o0 campo
NIF é efetuada uma pesquisa por aproximacao e ao selecionar uma das sugestées
os dados do cliente sdo preenchidos automaticamente no documento;

b. Se o cliente ndo existir, podera preencher o nome, NIF e morada. Ao gravar o
documento o cliente sera criado na tabela de clientes.

/n Corpo do Documento
Deve aqui introduzir os documentos pendentes do cliente selecionado. No campo
Documento deve indicar o numero do documento pendente e no campo Valor
pendente deve introduzir o valor total do documento a receber do cliente. Pode
colocar a % a reter no pagamento ou, caso a percentagem nao incida sobre o valor
total do pendente, podera colocar o valor efetivo da retengao.

/n Bot3o Gravar
Quando tiver introduzido todos os documentos pendentes do cliente deve
selecionar a opgdo Gravar.
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Faturas Recibos Avengas Notasdecrécito  Notas de déb

RETEIVNN PV  #8ALOOSINICIAIS = +CLIENTES ~ +ITENS ~

& Nimero Nome Data Vence a Pendents Total Y 20897

3112/2015 22/06/2016 €100,00 €100,00

| 31 999999990 Consumidor Final 31/12/2015  18/04/2016 - €100,00 -€10000 S
’

Rogistos 1-2¢ % Anular

Listagem de Documentos
Sdo apresentados todos os documentos registados , podendo selecionar o saldo

inicial e entrar no detalhe deste para fazer alteragdes necessarias.

Menu Deslizante

No menu deslizante do lado direito pode selecionar diferentes op¢bes que |he
permitem Editar ou Anular o documento e bem como selecionar a op¢ao Emitir
recibo, sobre os documentos pendentes, que foram criados no registo de saldos
iniciais.
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Emitir recibo v Série 2016

157.01
Tx. IVA VA

Método de pagamento

Numerério v cifrio v Total 0.00
Documentos a liquidar 3
B Valor Valor Retengdo Valor % desc. Valor Valol IVA
total pendente no pag. retido financ. desc. recebido

FtO001 100.00 0.00 0.00 100 0.00
FTOD023 57.00 0.00 0.00 57 0.00
FTO1561 1000.00 1000.00 0.00 0 0.00
157.00 0.00

|

Observagbes internas Observagbes

E
:
:
;

Enviar por email

Seletor Método de Pagamento
Deve indicar qual o método de pagamento utilizado.

Check-box de Sele¢ao de Documentos

Deve selecionar o(s)documentos pendente(s) a liquidar na lista de documentos a
liquidar.

Campo Valor Recebido

Deve indicar o valor a liquidar pelo cliente.

Campo Observagoes Internas

Podera registar notas internas, as quais ndo serdo impressas no documento a
emitir.

Campo Observagoes

Campo para registo de notas a constar no recibo.

Botao Guardar Recibo
Para concluir a emissdo do Recibo, devera clicar no botdo Guardar recibo.
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Criacdo de uma Nota de Lancamento a Débito / a Crédito

Sempre que necessario proceder a acerto de valores pendentes de clientes, tem a possibilidade
de criar um documento interno, nota de langamento a crédito ou a débito, na area de Faturas,
botao Saldos iniciais.

Faturas Recibos Avengas  Notas de crédito d 1

B TCTL VN TN 4+ SALDOS INICIAIS  ~  +CLIENTES ~ +ITENS +

Griar registo de saldo inicial

Griar nota de langamento a débito

R o o ¢ oo i e Veren — ot
1 FT Consumidor Final 03/06/2016 03/06/2016 €6,10 €6,10
31/05/2016 31/05/2016 €36,60 €36,60

allal Consumidor Final

/- Bot3o Saldos iniciais
Deve aceder ao menu deslizante a direita e carregar na op¢do “Criar nota de
lancamento a débito” ou “Criar nota de langamento a crédito”
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Nova nota de langamento a débito
1

Nome * NIF * Datayn
Maria % » 999999900 12/02/2015
Total com IVA Moeda

100.00 EUR v

Linhas do documento
Descrigao Valor
Devolucao 100 -
0
100.00
4 5
Observagdes
/i '
m Cancelar

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o Cliente no documento:

a. Se o cliente estiver previamente criado, ao digitar o nome é efetuada uma
pesquisa por aproximagao e ao selecionar uma das sugestdes os dados do cliente
sdo preenchidos automaticamente no documento.

b. Se o cliente ndo existir, podera preencher o nome, NIF e morada. Ao gravar o
documento o cliente sera criado na tabela de clientes.

Campo Data do Documento
Deve selecionar a Data do documento.

Separador Linhas do Documento
Introduzir uma breve descrigdo para cada linha, no exemplo o langamento a débito
na conta corrente do cliente tem origem num cheque devolvido

Campo Valor em Linha
Introduzir o valor a regularizar.

Campo Observagoes
Se necessario colocar informacbes adicionais poderd fazé-lo no campo
Observagoes.

Botao Gravar
Para concluir, deve selecionar a opgao Gravar.
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Configuracao de Avencas

Para simplificar o processo de emissdo de faturas programadas, tem a possibilidade de
configurar a sua emissdo automadtica na drea de Avengas.

VENDAS L]

Outros documentos

édito  Notas de débito

/- Bot3o Criar Avenga
Para criar uma avenca deve selecionar o botdo Criar aven¢a no menu de pagina.
Apds carregar no botdo, aparece o didlogo de criacdo do registo de avenca.
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.

Descrigéo* Data de inicio*  Data de fim Freq.* Tipo Total de IVA 0.00

camp:

Descricio 1300212015 Dia . Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00

Desconto financeiro Total com IVA 0.00

Guardar documentos gerados no estado FINALIZADO Enviar fatura por email para o cliente.

s Avenca Ativa

7
Dados do documento
Tipo Serie * Dias de venc. Retengao
Fatura v P2015 * Pronto v

pagamento

s e :

Nome NIF Enderego*

Total de IVA 0.00
[Escreva o nome ou NIF] = Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00
Codigo Postal * Cidade * Pais/Regido * Total com VA 0.00

Portugal - Continente d

W Precos com IVA

Codigo Descrigdo Qtd. Uni. Pregco IVA Desc. Valor

@~ Cod. v Un v 23% v 0.00

+ Adicionar linha -

Resumo de VA Observagies

Taxa Base de incidéncia Valor
MNormal 0.00 0.00
Intermédia 0.00 0.00

Reduzi 0.00 0.00 M

Cancelar
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Campo Descrigao
No didlogo do registo de avenca deve colocar uma breve descricio para
caracterizar a mesma.

Campos Data de Inicio e Data de Fim

Preencher a data de inicio da geracdo da fatura e colocar uma data fim, se
pretender que a avenga termine numa data pré-definida.

Campos Frequéncia e Tipo

Identificar qual a frequéncia pretendida para a criacao de documento e selecionar
o tipo, isto é o enquadramento temporal em que o documento deve ser gerado:
Dia, Semana, Més ou Ano. Exemplo: frequéncia =1 e Tipo= Més, equivale a 1 fatura
por més.

Check-Box Guardar Documentos no Estado Finalizado

Selecionar com um visto, caso pretenda gerar automaticamente o documento no
estado Finalizado. Se pretender que o mesmo seja gerado no estado Em
Preparagao, devera deixar em branco.

Check-box Enviar Fatura por Email para o Cliente

Ao colocar um visto na op¢ao, o documento emitido no estado finalizado sera
enviado automaticamente para o cliente.

Check-box Avencga Ativa
Por omissdo a Avenca é colocada no estado ativa, no entanto se pretender tem a
possibilidade de suspender a mesma a posteriori.

Separador Dados do Documento

Deve configurar os dados do documento a ser gerado, selecionando o tipo de
documento a ser gerado: Fatura ou Fatura simplificada, a série na qual a fatura
deve ser criada e indicar qual a regra de vencimento a aplicar no documento:
Pronto pagamento, 15 dias, 30 dias ou 90 dias.

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o cliente no documento:

a. Se o cliente estiver previamente criado, ao digitar o campo nome ou o campo
NIF é efetuada uma pesquisa por aproximagdo e ao selecionar uma das sugestdes
os dados do cliente sdo preenchidos automaticamente no documento.

b. Se o cliente ndo existir, podera preencher o nome, NIF e morada. Ao gravar o
documento o cliente sera criado na tabela de clientes.

Separador Linhas do Documento

Ao preencher a linha do documento, se escrever um cédigo de produto ou servigo
existente na base de dados, serd realizada uma pesquisa por aproximagdo. S3o
apresentadas as sugestdes de produtos/servigos existentes com semelhancga e ao
selecionar o produto/servico os dados da linha sdo automaticamente preenchidos.
Caso pretenda utilizar uma descri¢do genérica para um servigo podera descrever
diretamente o mesmo no campo Descrigdo.

/ﬂ Botdo Gravar
Selecionar o botdo Gravar para criar a Avenca tal como definido.
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E VENDAS
Qutros documentos
Faturas  Recibos  Avencas Notas de crédito  Notas de débito

+ CRIAR AVENGA

Total com IVA

I Avenca mensal A Successful Company. LLC 20/08/2016 €123.00 =
v Inativar avenca

Registos 1-1¢ 4 pfterar avenca
& Duplicar avenca

% Anular avenca

Menu Deslizante
Apds criar a avenga, podera inativar, alterar, duplicar ou anular a mesma acedendo

ao menu deslizante a direita na linha.
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Emissao de Relatorios

Esta drea de relatdrios permite-lhe obter mapas de analise sobre varias areas da sua empresa.
Sao ferramentas Uteis e complementares quer a nivel de gestao da atividade quer a nivel de
tarefas relacionadas com o cumprimento das obrigacdes no ambito do exercicio das atividades
profissionais do TOC e do empresario.

E VENDAS ]

Relatdrios

Relatorios de vendas ~ Rel compras  Relatdric

Evolugéo de vendas anual Vendas por cliente /n Vendas por cliente (detalhe) /n

Listagem das vendas anuais por més Listagem de vendas de cada cliente. Listagens de vendas por documento agrupados por cliente.
Vendas por produto/servigo /n Orgamentos pendentes /n Extracto de cliente L

Listagem de vendas de cada produto e servico Listagem de orcamentos e faturas proforma pendentes Conta corrente de cliente com todos os movimentos
Pendentes por documento 4 Antiguidade de Saldos Mapa de Liquidacdes L

Listagem de documentos pendentes de pagamento agrupada por Mapa de antiguidade de saldos por cliente Listagem de recibos e respetivos documentos liquidados
cliente

Mapa resumo IVA ¢ Conferéncia de documentos de venda /n

Mapa resumo de VA auxiliar para a preparaco da DPlva Listagem detalhada de documentos de venda para conferéncia

Para aceder a area de relatérios deve dentro da drea Vendas selecionar a op¢do Relatérios.
Qualquer que seja o relatoério selecionado pode aplicar filtros, consulta no ecra, exportagao para
ficheiro de consulta PDF e exportagao para ficheiro de edigdo XLS.

/- Evolugdo de vendas anual
Este mapa permite obter, de uma forma rapida e concisa, obter informacdo sobre o
total de vendas do ano atual, confrontada com o total de vendas do ano anterior.

Evolugao de vendas anual

Ano
2015

Cliente

De: ra: r

Cancelar
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_Ano: ultimo ano a a constar no mapa de analise;
_Cliente: intervalo de clientes a consultar, ou entdo definir em ambas as caixa de filtros sé um
cliente e assim obter apenas dados para esse cliente.

" VENDAS 6

Relatérios

daempresa  Relatorios de vendas  Relatdrios de compras  Relats

CME-E & ALTERAR PARAMETROS & EXCEL

Y Ano: 2016 Y Cliente: 00

Evolugio de vendas anual

Ano Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov
N I el e B ]

2016 €0.00 €400.00 €000 €0.00 €0.00 £0.00 €0.00 €100.00 €0.00 £€0.00 €0.00
4 | H E N

2016 €0,00 €108,00 £0,00 €0.00 €0,00 €000 €0.00 €0,00 £0.00 £0.00 €0.00
. n . Il

2016 €0.00 €95,00 €0,00 €0.00 €0,00 €000 €0,00 €0.00 €0,00 €0,00 €0.00
4 W H H =

2016 €0.00 £45.00 €000 €0.00 €0.00 £0.00 €0.00 €0.00 €0.00 £€0.00 €0.00

/n Listagem Vendas por Cliente
Este mapa permite obter, de uma forma rdpida e concisa, informacdo sobre o total
de vendas por cliente num determinado intervalo de tempo.

Mapa vendas por cliente >4

Data

De:  01/08/2016 a:  31/08/2016

Cliente

De: 000000000 xva 2zZZ77777 xv

Série de documentos
Todas v

EXTRAIR CANCELAR

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os parametros
pretendidos:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Cliente: intervalo de clientes a consultar, ou entdo definir em ambas as caixa de filtros sé um
cliente e assim obter apenas dados para esse cliente;
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_Séries de documentos: permite selecionar a série especifica para consulta no relatdrio. Caso
nao pretenda a consulta para uma série especifica bastard manter a op¢do “Todas”.

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgado Extrair para aceder ao relatoério.

O mapa apresenta uma listagem com os clientes selecionados e respetivos valores de vendas
sem IVA e valores totais do documento com IVA, para o periodo selecionado.

A VENDAS

Relatdrios

Relatérios da empresa  Relatorios de vendas  Rel compras

DR & ALTERAR PARAMETROS & EXCEL
0a

Y Data: 01/08/2016 a 31/08/2016 Y Cliente: 001 Y Série de documentos: Todas

Mapa de vendas por cliente

NIF Nome Total liquido Total com IVA

""""" R N N B £100,00 £€12300
999999990 Consumidor Final £100,00 £€12300
123456789 PVP2 €16.250,00 €19.987,50

Registos 1-3de 3

/n Listagem Vendas por Cliente (Detalhe)

O objetivo deste mapa é dar ao utilizador informagao detalhada sobre as vendas
para cada cliente, num determinado intervalo de tempo.

Mapa vendas por cliente )¢

Data

De:  01/08/2016 a:  31/08/2016

Cliente

De: 000000000 ®va 227777777 xv

Série de documentos
Todas v

EXTRAIR CANCELAR

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os filtros

pretendidos:
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_Data: intervalo de datas a consultar;

_Cliente: intervalo de clientes a consultar, ou entdo definir em ambas as caixa de filtros sé um
cliente e assim obter apenas dados para esse cliente;

_Séries de documentos: permite selecionar a série especifica para consulta no relatdrio. Caso
nao pretenda a consulta para uma série especifica bastard manter a op¢do “Todas”.

O mapa apresenta para o periodo definido e para cada cliente selecionado uma listagem com
todos os documentos de faturacdo e com detalhe linha a linha com as respetivas descricdes de
artigo, quantidades, valores de vendas sem iva e valores totais com iva.

VENDAS

Relatérios d

« = T sexca

Y Data: 01 6 Y Cliente:

aempresa  Relatorios de vendas R

Relatérios de saldrios

20162 3

Mapa de vendas por cliente (detalhe)

4 123456789 - PVP2

12/08/2016 FT FT 2016/3 OUTROS SERVICOS OUTROS SERVICOS 1.0000 €5.000,00 €6.150.00 €1.150,00
17/08/2016 FT FT 2015/3 QUTROS SERVIGOS OUTROS SERVICOS 1.0000 €5.000,00 €6.150.00 €1.150,00
17/08/2016 FT FT 2016/4 OUTROS SERVIGOS OUTROS SERVICOS 1,0000 €6.250,00 €7.687,50 €1.437 50
Totais 3,0000 €16.250,00 € 19.987.50 €3.737,50
« - | H = .
12/08/2016 FT FT 2016/2 0001 CONSOLA L.PRETO 1.0000 €100.00 €123.00 €23.00
Totais 1,0000 €100,00 €123,00 €23,00
4 999999990 - Consumidor Final
12/08/2016 FT FT 2016/1 0000 CONSOLA LAC BRC 1.0000 €100.00 €123.00 €23.00

Totais. 1,0000 €100,00 €123,00 €23,00

Listagem de Vendas por Produto / Servico
O objetivo deste mapa é de que de uma forma rapida e concisa se obtenha
informacdo sobre a faturagdo por cada artigo.

Mapa vendas por produtol/servigo *

Data

Ce:  01/02/2015 a.  28/02/2015

Produto

De: Ta: v
Servigo

De: Ta v

Cancelar
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Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os filtros
pretendidos:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Produto: intervalo de produtos a consultar, ou entdo definir em ambas as caixas de filtros s6

um produto e assim obter apenas dados para esse produto;
_Servico: intervalo de servicos a consultar, ou entdo definir em ambas as caixas de filtros sé

um servigo e assim obter apenas dados para esse servigo;

Apods definidos os filtros pretendidos, selecionar a op¢ao Extrair para aceder ao relatério.

O mapa apresenta para cada artigo selecionado um total com as quantidades faturadas no
periodo definido e o correspondente valor total sem iva.

E VENDAS ]

Relatdrios

ocks  Relatérios de saldrios

e compras  Rela

os daempresa  Relatérios de vendas  Rela

COIEE & ALTERAR PARAMETROS m & EXCEL

Y Data: 01/08/2016 a 31/08/2016 ¥ Produto: 0 a zzzzzzzzzzzzz Y Sewvigo: 0 a zzzzzzzzzzzzz

Mapa de vendas por produto/servigo

Valor liquido
Produta 0000 CONSOLA LAC BRC ROX2 23,00 1.0000 € 100,00
Produto 0001 CONSOLA L PRETO ROX1 23,00 1.0000 € 100,00
Servico OUTROS SERVICOS QUTROS SERVICOS 23,00 3.0000 €16.250.00

Registos 1-3 de 3

/ﬂ Listagem de Orcamentos Pendentes
O objetivo deste mapa é ser uma ferramenta de apoio a gestao, que permita uma
facil consulta sobre documentos que ainda estdo pendentes de serem
transformados em fatura.

Orgamentos e faturas proforma pendentes b4

Data

De:  01/02/2015 a:  28/0272015

Cliente

De: T a v

Tipo de documento
¢ Orcamento

¢ Fatura proforma

Cancelar
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Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os filtros

pretendidos:

_Data: intervalo de datas a consultar;

_Cliente: intervalo de clientes a consultar, ou entao definir em ambas as caixas de filtros s6 um
cliente e assim obter apenas dados para esse cliente;

_Tipo de documento: definir tipos de documento a pesquisar, se apenas Orcamentos
pendentes ou apenas Faturas proforma pendentes ou ambos, bastando para isso selecionar as

duas opgdes.

Apds definidos os filtros pretendidos selecionar a op¢do Extrair para aceder ao relatdrio

t VENDAS

Relatérios

ocks  Relatdrios de salarios

Relatérios da empresa  Relatérios de vendas  Relatérios de compras ~ Relatério

DO & ALTERAR PARAMETROS & EXCEL

Y Data: 01 6a 31/C T Cliente: az7z777277 Y Tipo de Orcamento, Fatura preforma

Orcamentos e faturas proforma pendentes

Data Nimero Cod. Descrigio Quantidade Valor liquido Valor
4999999990 - Companhia do Pao, Lda.
19/08/2016 OR 20181 19530733 PEN KINGSTON USB2 DT101 1.00 €20,00 €24 60
Totais 1,00 €20,00 € 24,60
Totais Gerais 1,00 €20,00 €24,60

Registes 1-1 de 1

/n Extrato de Cliente
O objetivo deste mapa é obter uma conta corrente do cliente que espelhe todos
0s movimentos do cliente(s) selecionado(s).

Extracto de cliente

Data

De: 01/0272015 a: 28/02/2015

Cliente

De: - v

Cancelar
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Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde devera definir os filtros que
pretende:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Cliente: cliente que quer consultar. A medida que se for escrevendo o nome do cliente a caixa

de texto ira sugerindo clientes da listagem para facilitar a pesquisa;

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgado Extrair para aceder ao relatoério.

O mapa apresenta de forma cronolégica todos os movimentos registados na conta corrente do
cliente, faturas, notas de crédito e de débito, recibos, registo de saldos iniciais e notas de
lancamento a débito e a crédito.

t VENDAS
Relatarios
Relatérios da empresa  Relatérios de vendas  Relatdrios de compras ~ Relatérios de stocks  Relatdrios de saldrios
Y Data: 01/08/2016 a 31/08/2016 Y Cliente: 123456789 a 123456789
Extracto de cliente
Data Niomero Débito Crédito Saldo
4 123456789 - PVP2
12/08/2016 FT 2016/3 €4.900,00 €000 €4.900.00
17/08/2016 FT 2015/3 €6.150,00 £0.00 € 11.050.00
17/08/2016 FT 2016/4 €7.687.50 €000 €18.737.50
Totais €18.737,50 €0,00 €18.737,50
Totais Gerais € 18.737.50 €0,00 € 18.737,50

Registos 1-3de 3

/n Listagem de Pendentes por Documento
O objetivo deste mapa é obter para cada cliente detalhe do valor pendente por

documento.

Mapa de pendentes por documento

Data

De: 010272015 a 28022015

Cliente

De: Ta: r

Cancelar
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Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde devera definir os filtros que
pretende:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Cliente: cliente que quer consultar. A medida que se for escrevendo o nome do cliente a caixa
de texto ira sugerindo clientes da listagem para facilitar a pesquisa;

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgado Extrair para aceder ao relatoério.

O mapa apresenta o detalhe do valor pendente por documento e reflete informacgdo sobre os
documentos de regularizagao que foram efetuados sobre o documento original e que justificam
o valor pendente final.

Importa aqui explicar que o registo de pendentes é sempre efetuado ao nivel do documento
original. Se efetuarmos uma fatura de valor total de 1.000,00€ e emitirmos sobre essa fatura
uma nota de crédito de 500,00€, o valor pendente da fatura apresenta-se em 500,00€.

A VENDAS s

Relatdrios
Relatdrios da empresa  Relatorios de vendas ~ Relatérios de compras  Relatdrios de stocks  Relatdrios de saldrios

COE—E © ALTERAR PARAMETRO S m L EXCEL | AVISO DE VENCIMENTO
016 a 31/08/2016 7777

Y Data: 01/0

Y Cliente:

Mapa de pendentes por documento

Nimero Nimero doc. regularizagao Data Data de vencimento Mr:: Valor pendente
4 123456789 - PVP2
FT 2016/3 12/08/2016 12/08/2016 €6.150.00 €4.900.00
FT 2016/4 17/08/2016 171082016 € 7.687,50 € 7.687,50
Totais €13.837,50 €12.587,50

“ Il B B BN . |

FT 2016/2 12/08/2016 12/08/2016 €123.00 €123.00
Totais €123,00 €123,00
4 999999990 - Consumidor Final
FT 2016/1 12/08/2016 12/08/2016 €123.00 €123.00
Totais €123,00 €123,00
Totais Gerais € 14.083,50 €12.833,50

Apds emissdao do mapa de pendentes pode aqui solicitar a emissdao de um Aviso de vencimento
pronto a enviar ao cliente a pedir a regularizagdo do documento final;

Na Coluna Numero doc. Regularizagao que pode verificar que documentos foram regularizando
o pendente do documento original.
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Mapa de Antiguidade de Saldos
O objetivo deste mapa é que, de uma forma rapida, se consiga perceber qual é
antiguidade das dividas dos clientes.

Mapa de antiguidade de saldos por cliente

Cliente
De:

Cancelar

O mapa apresenta em intervalos de tempo pré definidos, o valor em divida de cada cliente.

No exemplo, verificamos que o Cliente Américo Tomas tem 59,72€ em divida com uma
antiguidade entre os 18 e os 24 meses.

A VENDAS

Relatdrios

Relatrios da empresa  Relatérios de vendas  Relatérios de compras

COIEEA & ALTERAR PARAMETROS & EXCEL

T Cliente: 00

0 azzzzzzzzz

Relatdrios

Mapa de antiguidade de saldos por cliente

NIF Nome Nao Vencido
— — €0.00
— = =_ £€0.00
999999990 A Imobiliaria dos Acores. €0.00
999999990 Ameérico Tomds £0,00
L | || £0,00

Mapa de Liquidagdes

O objetivo deste mapa
documentos cada recibo liquidou.
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7

e

< 3 meses 3 a6 meses
€123.00 €000
£0.00 €0.00
€0.00 €0.00
£0.00 €000
€0.00 €000

Relatérios de salarios

6 a 12 meses

€418.40
€124.10
£0.00
£0,00
€106,50

12 a 18 meses

€0,00
€000
€000
€0,00
€0,00

18 a 24 meses

€0,00
€000
£€100.00
€59.72
€0,00

Mais de 24
meses

£€0,00
£€0.00
£0.00
£0,00
£€0,00

Valor
pendente

€541.40
€12410
€100,00
£5972
€ 106,50

obter informagdo sobre os recibos emitidos e que
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Mapa de Liquidagoes b4

Cliente
De: T a
Data

a 28/02/2015

De: 01/02/2015

Cancelar

_Cliente: cliente que quer consultar. A medida que se for escrevendo o nome do cliente a caixa
de texto ird sugerindo clientes da listagem para facilitar a pesquisa;

Data: intervalo de datas a consultar.

O mapa apresenta todos os documentos liquidados pelos recibos. Se um recibo liquida mais do
gue um documento entdo o recibo aparecera tantas vezes quantos documentos diferentes

liquidou.

H VENDAS
Relatérios

Relatérios d

e compras  Relatdrios

Relatérios de vendas

Relatérios da empresa

DS © ALTERAR PARAMETROS & EXCEL

Y Cliente: 0
Mapa de Liquidagdes
Data de liquidagiio il Valor original ~ Valor liquidado VA regularizado Retengio  Valor pendente
4 123456789 - PVP2
19/08/2016 RC 20152 FT 2015/3 €6.150.00 €6.150.00 €0.00 €500.00 €000
Totais €6.150,00 €0,00 € 500,00 €0,00
£6.150,00 €0,00 € 500,00 €0,00

Totais Gerais
Registos 1- 1 de 1

m Mapa Resumo de IVA
O objetivo deste mapa é ser um auxilio a preparagao da declaragdo periddica de
IVA. Deve ser usado como suporte e para validagdo dos valores extraidos da
contabilidade e nao para preenchimento direto da declaragao periddica de Iva.
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Mapa resumo IVA

Data
De: 01/0272015 a 28/022015

_Data: indicar apenas o periodo que pretende consultar.

t VENDAS
Relatérios
Relatorios da empresa  Relatorios de vendas  Relatorios de compras  Relatorios de stocks ~ Relatorios de salarios
¥ Data: 01/07/2016 a 31/08/2016
Mapa resumo IVA
Base Tributavel Base Tributavel o Imposto a favor do
Mercado VA Servi Prod Base Tributavel Total Est
4 Base Tributavel
€16.250.00 €200.00 €16.450.00 € 378350

Merc Nacional Normal

Registos 1-1de 1

/ﬂ Listagem para Conferéncia de Documentos
O objetivo deste mapa é compilar o maximo de informacgao sobre a faturagdo num

mapa sbé. Poderd com este mapa cruzar informacdo contabilistica e extrair o
maximo de informacdo apenas huma analise.

Listagem detalhada de vendas para conferéncia x

Data

De:  01/07/2016 a:  31/08/2016

Cliente

De: 000000000 ®v a 2Z22272777 ®v

Série de documentos
Todas v

EXTRAIR CANCELAR
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_Data: deve indicar o periodo que pretende consultar;

_Cliente: pode limitar a conferéncia dos documentos aos clientes que pretender;

_Série de documentos: pode filtrar por séries especificas, a apresenta¢ao do relatério.

A VENDAS

Relatérios da empresa  Relatérios de vendas

Relatérios de compras

PR & ALTERAR PARAMETROS & EXCEL

Y Data: 01/07/2016 a 31/08/2016

Listagem detalhada de vendas para conferéncia

Data Nimero
2016-08-12 FT 2016/3
2016-08-12 FT 2016/1
2016-08-12 FT 2016/2
2016-08-17 FT 20153
2016-08-17 FT 2016/4

NIF

123456789
999999990

123456789
123456789

0000 a zzzzzzzzz

Relatérios de stocks

Relatérios

Y Série de documentos: Todas

Nome

PVP2

Consumidor Final

PVP2
PVP2

Relatérios de salarios

Base ISE

€0,00
£€0.00
€0.00
€0,00
£€0.00

Base RED

€0,00
€0.00
€0.00
€0,00
€0.00

IVA RED

€0,00
€000
€0,00
€0,00
€000

Base INT

€0,00
€0.00
€0.00
€0,00
€0.00

IVA INT Base NOR VA

€0,00 € 5.000,00 €1.150
€0.00 £100.00 €23
€0.00 £€100.00 €23
€0,00 € 5.000,00 €1.150
€0.00 £5.000.00 €1.150

»

Registos 1-5de 5

Deve utilizar a barra horizontal (por baixo da informag¢do do mapa) para consultar a totalidade

do relatdrio.

O mapa detalha todas as bases de IVA por taxas, os valores dos respetivos IVAs, descontos bem
como retengdes efetuadas.
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Menu Compras

O menu Compras confere o acesso a drea de gestdo do processo de encomendas e compras e
de registo e validacao das despesas da entidade e dos seus colaboradores.

Estdo enquadradas neste menu as tarefas de emissdo de Notas de Encomenda a Fornecedor,
bem como o registo de Documentos de Transporte do Fornecedor e a emissdao de Guias de
Devolucao a Fornecedor, com a respetiva comunicagao a Autoridade Tributaria. Paralelamente,
o registo das Faturas de Compra, das Despesas da entidade e dos seus colaboradores, bem como
os Mapas de Deslocac¢Ges dos colaboradores, a emissdo de Pagamentos a Fornecedores e a
Colaboradores e a andlise de contas correntes. A funcionalidade de importacao dos documentos
de compra diretamente do e-fatura esta também incluida neste menu, bem como a emissdo de
Faturas de Autofaturacao

Este mdédulo de Compras e Despesas incute uma nova dindmica na gestdo das Despesas do
colaborador. Em primeiro plano, o colaborador passa a introduzir as suas despesas e registos de
deslocagGes em viatura prépria no TOConline, submetendo-as a aprovagdo. Posteriormente, o
empresario tem acesso as Despesas e Mapas de Desloca¢Oes registadas, permitindo-lhe ter
sempre a perspetiva centralizada e atualizada das despesas por aprovar e por pagar para cada
colaborador.
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Notas de Encomenda a Fornecedor

O submenu Notas de Encomenda permite o acesso a emissdo de Notas de Encomenda a
Fornecedores e a gestdo das adjudica¢Ges e fornecimentos associados aos processos de compra.

Fornecedor da Sucesso 0812/2014 €282000

Fornscedor ds Sucesso 0812/2014 €2829,00

Pogistes 1-1¢ & Imprimic
& Do

# Altarar

) Dupiicar

% Anlar s de colaborador

é!l!dw
s /n ‘

Documentos criados na série
Tipos de documento

Incluir despesas de colaborador

Estado

Ano Més

v v

Associagao ao e-fatura

Botao Criar Nova Nota de Encomenda

O botdo Criar nova nota de encomenda abre a caixa de didlogo de emissdo de
Nota de Encomenda. Se aceder a seta de expansdo, a direita no botdo, pode
selecionar alternativamente o registo de Fatura Pr6-Forma de Fornecedor.

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de documentos por introdugado
de Numero de Documento ou Nome.

Filtros de contexto

_ Documentos Criados na Série, permite a aplicagdo de filtros por série de
documentos;

_ Tipos de Documento, permite a visualizagdo dos documentos por tipo de
documento — Nota de Encomenda a Fornecedor ou Fatura Pré-Forma de
Fornecedor;

_Check-box incluir despesas de colaborador, permite incluir as despesas de
colaborador na listagem apresentada, que respeita as despesas da empresa;

_ Estado, permite a apresentagdo dos documentos por estado — Adjudicado, Nao
Adjudicado ou Por comunicar;

_ Ano, Més, permite e selegdo do ano e més;
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_ Associagdo ao e-fatura, permite a pesquisa de documentos, que tenham sido
importados através da funcionalidade de importacao das compras do e-fatura,
pelo estado Associado ou Ndo associado.

Listagem de Documentos

O painel de Documentos apresenta, em linha, as Notas de Encomenda a
Fornecedor e as Faturas Pro-Forma de Fornecedor emitidas, indicando o Numero
do Documento, a Referéncia do Fornecedor, o Nome do Fornecedor, a Data do
Documento e o Valor do Documento.

Seta de Expansao

Ao clicar na seta de expansao, sdao apresentados os documentos na hierarquia do
documento original. Geradas a partir da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da
Fatura Prd-Forma de Fornecedor, sdo visualizadas as Guias de Transporte de
Fornecedor e as Faturas.

Menu Deslizante

_ Converter em Guia, converte a Nota de Encomenda a Fornecedor ou a Fatura
Pré-Forma em Guia de Transporte de Fornecedor;

_ Converter em Fatura, converte a Nota de Encomenda a Fornecedor ou a Fatura
Pré-Forma em Fatura;

_ Imprimir, permite aimpressdo da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da Fatura
Pré-Forma;

_ Descarregar, permite o download da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da
Fatura Pré-Forma em formato de leitura PDF;

_ Alterar, abre a visualizacdo da caixa de didlogo do documento;

_ Duplicar, permite a duplicagcdo da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da Fatura
Pro-Forma e sua posterior edicdo;

_ Anular, permite a anulagdo da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da Fatura
Pré-Forma.
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Emissdo de Nota de Encomenda a Fornecedor

Apresentamos abaixo os principais procedimentos para a emissdo de uma Nota de Encomenda
a Fornecedor.

Data Vilido até Moeda Vossa Ref.

Total de IVA 0.00
22/08/2016 22/09/2016 EUR - Euro v
Descontos de linha 0.00
Desconto cabegalho Total de retengéo Total liquido 0.00
0.00 Total de retengao 0.00
‘ 3 Total com IVA 0.00
Dados do fornecedor
Nome NIF Enderego

[Escreva o nome ou NIF] -

Vossa Ref. Valor

Transporte
Cédigo Postal Cidade Pais/Regido Alfandega
Portugal - Continente - . .
Financeiro
Outros

Pais/Regidc da Operagiio para efeitos de IVA
Portugal - Continente - Custo total 0.00

Cadigo © Descrigéao Qtd. Uni. Prego IVA Desc. Valor

@ ~ Codigo - un - 23.0% ~ 0.00

= ADICIONAR LINHA.

Taxa % Base de incidéncia Valor 99999cqqq

Mormal 23 0.00 0.00

‘ / A
GRAVAR E ADJUDICAR CANCELAR

/- Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento
_ Seletor Tipo de Documento, permite a selecdo do documento a emitir — Nota de
Encomenda a Fornecedor ou Fatura Pro-Forma de Fornecedor;
_ Seletor Série de Documento, permite a selecdo da Série de documento a utilizar.

/ﬂ Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introduc¢do da data de emissdao do documento;
_Valido até, permite a introdugdo da data de vencimento do documento;
_ Moeda, permite a selegdao da moeda original do documento;
_ Total de Retengdo, permite a introducdo do valor da Reten¢do no documento;
_Vossa Ref., permite a introdu¢do do nimero do documento do fornecedor ou de
qualquer outra referéncia associada;
Desconto cabecgalho, permite a introdugcdo do desconto financeiro em
percentagem no documento.
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/n Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximac¢ao, pelo Nome ou NIF do

fornecedor a selecionar para a emissdao do documento.

O campo Pais/regido da operacdo para efeitos de IVA permite a introdugdo da
lozalizagdo da operacdo, para efeitos de IVA. Sera importante o seu
preenchimento para correta contabilizacdo, na contabilidade, do documento.

/n Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introdugdo em linha dos Produtos e/ou
Categorias de Despesa.
Se pretender que os pregos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam
apresentados com IVA, devera colocar o visto na check-box Pregos com IVA, caso
pretenda que os Pregos sejam apresentados sem IVA incluido, deverd manter a
caixa ndo selecionada.
Dever3, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por selecdo de Produto
ou Categoria de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cédigo. Apds a
selecdo, poderd realizar a pesquisa, por aproximacdo, no campo Cdédigo pela
descricdo, cddigo de barras ou cédigo do artigo.
Caso pretenda a introducado de descricdo apenas, bastard que mantenha o campo
Codigo em branco.

/u Separador Totais
O separador apresenta os totalizadores do documento.

Caso pretenda, podera editar os totais do documento, para promover pequenos
acertos face ao documento original do fornecedor, bastando para tal clicar no
botdo Editar totais. Os campos Total Liquido e Total de IVA ficam editdveis para
introdugdo manual.

De mencionar que apds a edi¢do dos totais do documento, o TOConline ndo mais
recalcula o documento, mesmo acrescentando linhas ou alterando os valores em
linha.

Podera reverter as alteracGes efetuadas, clicando no botdo Repor totais originais.

Estrutura de custos indicativos
O campo Preco de Compra, Custo financeiro, Custos de transporte custos de
alfandega e Outros custos, permitem o registo dos pregos associados ao produto.

/n Botdo Gravar e Adjudicar

Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar e Adjudicar.

Os procedimentos de registo do documento Fatura Pré-Forma de Fornecedor sdo, em tudo,
semelhantes aos de emissdo da Nota de Encomenda a Fornecedor.

Manual do Utilizador | toconline



Pagina | 116

Guias de Transporte de Fornecedor

O submenu Guias permite o acesso ao registo das Guias de Transporte de Fornecedor, bem
como a emissao de Guias de Devolucdo a Fornecedor e correspondente tarefa de comunicagdo
do documento a Autoridade Tributaria.

Famecedor de Sucesso 04/12/2014 €2.820,00

Canverter em fatura na série

Fomecedor de Sucesso 04/12/2014 €2.820,00
) Emitir guia de devoiugio

Registos 1-ff¢ & Imprimit
& Descarrogar

# Alterar B de fornacedor

& colaborador

Assosingao oo o-fatura

/n Botdo Criar Nova Guia de Transporte de Fornecedor
O botdo Criar nova guia de transporte de fornecedor abre a caixa de didlogo de
registo de Guia de Transporte de Fornecedor. Se aceder a seta de expansao, a
direita no botdo, pode selecionar alternativamente a emissdo de Guia de
Devolucdo a Fornecedor.

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de documentos por introdugdo
de Numero de Documento ou Nome.

Filtros de contexto

_ Documentos Criados na Série, permite a aplicagdo de filtros por série de
documentos;

_ Tipos de Documento, permite a visualizagdo dos documentos por tipo de
documento — Nota de Encomenda a Fornecedor ou Fatura Pré-Forma de
Fornecedor;

_Check-box incluir despesas de colaborador, permite incluir as despesas de
colaborador na listagem apresentada, que respeita as despesas da empresa;

_ Estado, permite a apresentagao dos documentos por estado — Adjudicado ou
Nao Adjudicado;

__Ano, Més, permite e sele¢do do ano e més;

_ Associagdo ao e-fatura, permite a pesquisa de documentos, que tenham sido
importados através da funcionalidade de importacdo das compras do e-fatura,
pelo estado Associado ou Ndo associado.

/n Listagem de Documentos
O painel de Documentos apresenta, em linha, as guias de transporte de

Fornecedor e as guias de devolugdo a Fornecedor emitidas, indicando o Niimero
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do Documento, a Referéncia do Fornecedor, o Nome do Fornecedor, a Data do
Documento e o Valor do Documento e a coluna do Cddigo AT, devolvido na
comunicacao das Guias de Devolucao a Fornecedor, cujo procedimento veremos
a seguir.

Seta de Expansao

Ao clicar na seta de expansao, sdao apresentados os documentos na hierarquia do
documento original. Geradas a partir da Guia de Transporte de Fornecedor, sao
visualizadas as Guias de Devolucdo a Fornecedor e as Faturas.

Menu Deslizante

_ Converter em Fatura, converte a Guia de Transporte de Fornecedor em Fatura;
_ Emitir Guia de Devolugdo, permite a emissdo de Guia de Devolugdo a
Fornecedor com especifica remissdo para a Guia de Transporte de Fornecedor
original;

_ Imprimir, permite a impressdo da Guia de Transporte de Fornecedor ou da Guia
de Devolucao a Fornecedor;

_ Descarregar, permite o download da Guia de Transporte de Fornecedor ou da
Guia de Devolucgao a Fornecedor em formato de leitura PDF;

_ Alterar, abre a caixa de didlogo de emissdo do documento, permitindo a sua
edicdo;

_ Duplicar, permite a duplicacdo do documento e a sua posterior edicao;
__Anular, permite a anulacdo da Guia de Transporte de Fornecedor ou da Guia de
Devolugado a Fornecedor.
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Registo de Guia de Transporte de Fornecedor

Apresentamos, de seguida, os principais procedimentos para o registo de uma Guia de
Transporte de Fornecedor.

v Guia de transporte v Série 2016

Data Moeda VossalHot, Total de IVA 0.00
22/08/2016 EUR - Euro o 1

Descontos de linha 0.00
Desconto cabegalho Total de retengéo Total liquido Wigy

0.00 Total de retengao 0.00

Total com IVA 0.00

Dados do fornecedor 3
gy r—m—— ‘ 6
N NIF End. Custos (val
lome nderego R

[Escreva o nome ou NIF] v

Vossa Ref. Valor

Transporte
Cadigo Postal Cidade Pais/Regiéo Alfandega
Portugal - Continente v Financeiro
Pais/Regiiio da Operagéo para efeitos de IVA Outres
Portugal - Continente v Custo total 0.00

Enderego Enderego

Cadigo postal Cidade Cadigo postal Cidade

Pais/Regido Pais/Regido

Portugal - Agores v  Portugal - Agores v
Hora de carga Matricula do veiculo Hora prevista de descarga

/n Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento
_ Seletor Tipo de Documento, permite a sele¢do do documento a emitir — Guia de
Transporte de Fornecedor ou Guia de Devolugdo a Fornecedor;
_ Seletor Série de Documento, permite a sele¢do da Série de documento a utilizar.

/n Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introdu¢do da data de emissdao do documento;
_ Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento;
_ Total de Retengdo, permite a introdugdo do valor da Retengdo no documento;
_ Vossa Ref., permite a introdugdo do numero do documento do fornecedor ou de
qualquer outra referéncia associada;
Desconto cabecalho, permite a introducdo do desconto financeiro em
percentagem, no documento.
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/n Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximacdo, pelo Nome ou NIF do

fornecedor a selecionar para a registo / emissdo do documento.

/n Separadores Dados de Carga e Descarga
Os campos Endereco, nos separadores dos Dados de Carga e de Descarga,

permitem a pesquisa automatica das moradas das entidades, permitindo a
selecdo das moradas pretendidas. Alternativamente, podera proceder ao
preenchimento manual dos campos de morada e de data e hora de carga e
descarga.

/n Separador Totais
O separador apresenta os totalizadores do documento.

Caso pretenda, podera editar os totais do documento, para promover pequenos
acertos face ao documento original do fornecedor, bastando para tal clicar no
botdo Editar totais. Os campos Total Liquido e Total de IVA ficam editdveis para
introducao manual.

De mencionar que apds a edicdo dos totais, o documento ndo mais sera
recalculado, mesmo acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.
Podera reverter as alteragdes efetuadas, clicando no botdao Repor totais originais.

/ﬂ Estrutura de custos indicativos
O campo Preco de Compra, Custo financeiro, Custos de transporte custos de
alfandega e Outros custos, permitem o registo dos pregos associados ao produto.

{ 7
Linhas 8 Guia sem prego [ ] Pregos com IVA
Cadigo &  Descrigio Qtd. Uni. Prego VA Desc. Valor
o v un v 23.0% - 0.00

< ADICIONAR LINHA

—
Taxa Yo Base de incidéncia Valor shelslslelelelslv]
Normal 23 0.00 0.00
8 “

GRAVAR FINALIZADA CANCELAR

/n Separador Linhas do Documento
No corpo do documento devera proceder a introdugdo em linha dos Produtos e/ou
Categorias de Despesa.
Se pretender que os precos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam
apresentados com IVA, devera colocar o visto na caixa Pregos com IVA, caso
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pretenda que os Pregos sejam apresentados sem IVA incluido, devera manter a
caixa nao selecionada.

Deverad, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por selecdo de Produto
ou Categoria de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cédigo. Apds a
selecdo, podera realizar a pesquisa no campo Cédigo pela descricdo, cédigo de
barras ou cédigo do artigo. Caso pretenda a introdugdo de descricdo apenas,
bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

/n Botao Gravar finalizada
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar finalizada.
Emissdo de Guia de Devolugdo a Fornecedor

Apresentamos, agora, os principais procedimentos para a emissdo de uma Guia de Devoluc¢ado
a Fornecedor.

~ Guia de devolugdo ~ Série 2016

Data Moeda lassaieiat Total de IVA 0.00
22/08/2016 EUR - Euro v

Descontos de linha 0.00

Desconto cabegalho Total de retengéo Total liquido 0.00

0.00 Total de retengdo 0.00

Total com IVA 0.00

Dados do fornecedor
Nome NIF Enderego
[Escreva o nome ou NIF] o
Vossa Ref. Valor
“

Transporte

Cédigo Postal Cidade Pais/Regido Alfandega
Portugal - Continente v . ;
Financeiro
= - = o Outros
Pais/Regido da Operagdo para efeitos de VA
Portugal - Continente \ Custo total 0.00
| 4

Dados de carga Dados de descarga
Enderego * Enderego *
Cadigo postal * Cidade * Cadigo postal * Cidade *
Pais/Regido * Pais/Regido *
Portugal - Agores +  Portugal - Agores o
Hora de carga * Matricula do veiculo Hora prevista de descarga
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/n Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento
_ Seletor Tipo de Documento, permite a selecdo do documento a emitir — Guia de
Devolucao a Fornecedor; poderd, em alternativa, abrir a janela de emissdo da Guia
de Devolugdo a Fornecedor acedendo ao menu deslizante, na linha da Guia de
Transporte do Fornecedor, permitindo, deste modo, que a Guia de Devolugao faca
remissdao automatica para a Guia de Transporte original;
_ Seletor Série de Documento, permite a sele¢cdo da Série de documento a utilizar.

/n Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introducdo da data de emissdao do documento;

_ Moeda, permite a selecdao da moeda original do documento;
_ Total de Retengdo, permite a introdugdo do valor da Retencao no documento;
_Vossa Ref., permite a introdugdo do nimero do documento do fornecedor ou de
gualquer outra referéncia associada;
_ Desconto financeiro, permite a introducdo do desconto financeiro em
percentagem no documento.

Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximacdo, pelo Nome ou NIF do
fornecedor a selecionar para a registo / emissdo do documento.

Separadores Dados de Carga e Descarga

Os campos Enderego, nos separadores dos Dados de Carga e de Descarga,
permitem a pesquisa automatica das moradas das entidades, permitindo a sele¢do
das moradas pretendidas. Alternativamente, podera proceder ao preenchimento
manual dos campos de morada e de data e hora de carga e descarga.

/n Separador Totais

O separador apresenta os totalizadores do documento. Caso pretenda, podera
editar os totais do documento, para promover pequenos acertos face ao
documento original do fornecedor, bastando para tal clicar no botao Editar totais.
Os campos Total Liquido e Total de IVA ficam editdveis para introdu¢do manual.
De mencionar que apds a edicdo dos totais, o documento ndo mais sera
recalculado, mesmo acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.
Podera reverter as alteragGes efetuadas, clicando no botdo Repor totais originais.

/n Estrutura de custos indicativos
O campo Preco de Compra, Custo financeiro, Custos de transporte custos de
alfandega e Outros custos, permitem o registo dos pregos associados ao produto.
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1 7
Linhas ® Guiasemprego ® Pregos com IVA
Cadigo © Descrigéo Qtd. Uni. Prego VA Desc. Valor
o v un v 23.0% - 0.00
= ADICIONAR LINHA

Resumo de IVA
Taxa Yo Base de incidéncia
Normal 23 0.00

Gravar finalizada

Gravar finalizada e comunicar a AT

Valor

0.00

GRAVAR

CANCELAR

8

Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introdugdao em linha dos artigos.

Se pretender que os precos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam
apresentados com IVA, devera colocar o visto na check-box Pregos com IVA, caso
pretenda que os Pregos sejam apresentados sem IVA incluido, deverd manter a
caixa ndo selecionada.

Pode selecionar a check-box Guia sem prego se pretender a emissdao de uma guia
sem indicacdo do preco dos artigos.

Deverd, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por selecdo de Produto
ou Categoria de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cdodigo. Apds a
selecdo, podera realizar a pesquisa no campo Cédigo pela descricdo, cédigo de
barras ou cédigo do artigo. Caso pretenda a introducdo de descricdo apenas,
bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

Botao Gravar

Para concluir a operagdo, bastard clicar no botdo Gravar, colocando a Guia de
Devolugdo no estado Em Preparagao, permitindo a sua posterior edigdo e
finalizagdo.

Em alternativa, acedendo a seta de expansdo a direita do botdo Gravar, poderd
selecionar uma das opg¢des apresentadas:

_ Gravar Finalizada, o documento é assinado e é atribuido o numero do
documento. Neste estado, o documento ndo podera ser editado;

_ Gravar Finalizada e Comunicar a AT, permite a gravagao, assinatura e atribui¢do
de nimero ao documento e abre automaticamente a janela de comunicagao via
webservice da Guia a Autoridade Tributaria, que vamos ver em detalhe de seguida.
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Comunicacao de Guia de Devolucdo a Fornecedor a Autoridade Tributdria

A Guia de Devolucao a Fornecedor, emitida pelo adquirente dos bens, é vdlida como documento
de transporte nos termos do Regime dos Bens em Circulacdo. Por tal, ndo dispensa a
comunica¢do a Autoridade Tributaria, devendo o sujeito passivo comunicar numa das vias
admitidas.

O TOConline permite a comunicagdo das Guias de Devolugdo a Fornecedor por transmissao
eletronica em tempo real, integrada em programa informatico, utilizando o servico de
webservice disponibilizado pela AT no Portal das Finangas.

+ CRIAR GUIA DE TRANSPORTE

Imprimir  Descarvegar  Comunicar i AT
& Nimero Nome Dsta. Total Cédigo AT Filtros

| GDF 20161 Fomecedor de Sucesse 22/08/2016 €0,00 © Comunicar

|» 1 GTF 2014/1 Fornecedor de Sucesso 041272014 €2.829,00 Documentos criados na série

Ragistos 1 -2 de 2 | 1 selecionado
Tipos de documento

» Guia de transpore e forecedor

Para iniciar o processo de comunicacdo da Guia de Devolucdo a Fornecedor a Autoridade
Tributaria, devera clicar no link Comunicar na linha do documento a comunicar, ou, em
alternativa, colocar o visto no(s) documento(s) a comunicar (check-box a esquerda na linha) e
clicar no link Comunicar a AT (no topo da listagem).

Serd encaminhado para a janela de Dados de Acesso a AT, onde devera introduzir o NIF e a
senha de acesso da entidade ao Portal das Finangas, ou, caso tenha sido criado um subutilizador
no Portal das Finangas, a identificacdo do sub- utilizador (que assume o formato
<nif>/<subutilizador>) e a respetiva senha.

As credenciais a fornecer para a comunicagao de documentos a AT, séo os
dados de acesso do portal das finangas e nunca os dados de acesso do
TOConline.

MNdmero de subutilizador * Senha*
500000000

s [
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Uma vez introduzidos os dados de acesso, para iniciar a comunica¢do do documento, bastara
carregar no botao Enviar.

Registo de envio de documento a AT X

Pedido de envio por Pedido efetuado em
11/08/2016, 09:12:45

Documento enviado a AT em Resposta da AT recebida em Estado do pedido
11/08/2016, 09:12:45 11/08/2016, 09:12:47 + Sucesso

Resposta da AT

Documento registado com sucesso tendo sido atribuido o codigo 40337 e,

FECHAR

Quando o ficheiro for totalmente processado e registado na base de dados da AT, sera devolvido
o Cdédigo de Identificagdo AT, que devera acompanhar os bens no transporte.

Ao clicar no Cédigo AT, ser-lhe-a apresentada a janela de Registo de Envio do Documento a AT,
com indicacdo das datas e horas do pedido de envio, do envio a AT e da resposta da AT, bem
como do estado do pedido e da resposta devolvida pela AT.
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Faturas de Compra e Despesa

O submenu Faturas de Compra permite o acesso ao registo das Faturas de Compra do
Fornecedor e Despesas da empresa e demais documentos e a emissdo dos documentos de
quitacao, correspondentes aos pagamentos efetuados. Esta igualmente enquadrada neste
submenu a emissdo de Faturas de Autofaturacao.

n Faturas  Auto-Faturaglio  Pagamen Notas de cré Notas de débito  e-fatura 3 Demonstragho e-fatura O3

“ CRIAR NOVA FATURA DE COMPRA  ~ | + CRIAR DESPESAS B LoTe [EETTE SIS IST P S

b

2016 Formecodor Braga 224082016 €7380 €73.80
V1 0 NLDF 201 A brand new suppier 23052006 €3.00000  €1.500.00 Documentos criados na série
»2 NLCF 2018/3 A brand new supplier 23/05/2016 - €659,00 - €329.50

Abrand new suppler 230572016 €000 €665007 TiRes d decuments

A brand new supgher 231062016 €000 €40578
) Emite nota de crédito dor
20062016 -€405,78

Emitir nota

Fomecedor de Sucesso 23052016 -€53500  -€26750 ot de langamento a crécite

b2 FC 2015 Fomecedor de Sucesso 2305/2016 €000 €276750
& Imprimir
» 1 [0 DsP20tan 201471200 Fornecador da Sucesso ou/12z014 €000 €120000 4 Doscarrogar

de langamento a débito

'3 C 2014 Formcedor do Sucesso o1272014 €00 €zszpoo LA

€] Dupicar

Registos 1-9¢ % Anular

Separador de pagina Faturas
Ao clicar no separador de pagina Faturas, é reencaminhado para a area de
trabalho das faturas de compra.

Botao Criar Nova Fatura de Compra

O botdo Criar nova fatura de compra abre a caixa de didlogo de registo de Fatura
de Compra de Fornecedor. Se aceder a seta de expansdo, a direita no botdo, pode
selecionar alternativamente o registo dos documentos retificativos Nota de
Crédito de Fornecedor ou Nota de Débito de Fornecedor e o registo de Despesas.

/n Botao Saldos Iniciais de Fornecedor
O bot3o Saldos Iniciais de Fornecedor abre a caixa de didlogo de registo de Saldo
Inicial de Fornecedor. Se aceder a seta de expansao, a direita no botdo, pode
selecionar alternativamente o registo dos documentos retificativos internos Nota
de Langamento a Crédito de Fornecedor e Nota de Langamento a Débito de
Fornecedor.

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de documentos de compra por

introducdo de Nimero de Documento ou Nome.
/ﬂ Botdo Criar Despesas em Lote

O botdo Criar despesas em lote abre a caixa de didlogo de registo de Despesas
agrupadas por grupo de despesas.
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Faturas A

o o it fatum 11 Demanstragio e-fatra O

+ CRIAR NOVA FATURA DE COMPRA ~ + SALDOS INICIAIS DE FORNECEDOR  ~
Imprimir  Descarregar ~ Emitir pz ‘ 7 m
" Ref. Nome Fitros

1 Fomecedor Braga 2210872016 €73,80 €73,80

A brand new supplier 2310/2016 €300000  €1.500,00 Documentos criados na série

Abrand new supplier 23/05/2018 -€ i 60

Tipos de documento

A brand new supplier 23/05/2016

A brand new supplier 23/06/2018 €0,00 €405,78

23/06/2016 - €405,78

Fomecedor de Sucesso 2310572016 -€53500 - €267,50

Emi

ota de langamento

Fomecedor de Sucesso 23/06/2016 €0,00 €276750 —
S Imprimir

v DSP 20141 2014/1200 Fomecedor de Sucesso 04112/2014 €000 €120000 & pescamegar

v 3 FC20141 Fomecedor de Sucesso 04r2/2014 €00 easapn ¢ At

Duplicar

Registos 1-9de 9| 1 selecion % Anular

/n Atalhos de acao rapida

Ao selecionar um ou mais documentos, por colocacdao de visto nas caixas de
selegao a esquerda do Numero de Documento, ativa a apresenta¢do dos botdes
auxiliares.
_ Imprimir, permite a impressao do documento selecionado;
_ Descarregar, permite a producao e descarga de ficheiro em formato de leitura
PDF para impressao de vdrios documentos;
_ Emitir pagamento, abre a caixa de didlogo de emissdao do documento de
pagamento.

/n Listagem de Documentos
O painel de Documentos de Compra apresenta, em linha, as Faturas de Compra e
demais documentos de compra emitidos, indicando o Nimero do Documento, a
Referéncia do Fornecedor, o Nome do Fornecedor, a Data do Documento, o Valor
Pendente e o Valor do Documento.

/n Filtros de contexto

_ Documentos Criados na Série, permite a aplicagdo de filtros por série de
documentos;
_ Tipos de Documento, permite a visualizagdo dos documentos por tipo de
documento — Nota de Encomenda a Fornecedor ou Fatura Pré-Forma de
Fornecedor;
_Check-box incluir despesas de colaborador, permite incluir as despesas de
colaborador na listagem apresentada, que respeita as despesas da empresa;
_ Estado, permite a apresentacao dos documentos por estado — Pago, Anulado,
Em preparacdo, Pendente vencido, Pendente nao vencido.
_ Ano, Més, permite e sele¢cdo do ano e més;
_ Associagdo ao e-fatura, permite a pesquisa de documentos, que tenham sido
importados através da funcionalidade de importagdo das compras do e-fatura,
pelo estado Associado ou Ndo associado.

/n Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, sao apresentados os documentos na hierarquia do
documento original. Gerados a partir da Fatura, sdo visualizados os documentos
retificativos e os documentos de pagamento emitidos a sua ordem.
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/m Menu Deslizante

_ Emitir pagamento, abre a caixa de didlogo de emissao do documento de
Pagamento;
_ Emitir Nota de Crédito, abre a caixa de didlogo de registo de Nota de Crédito,
com remissao a Fatura original;
_ Emitir Nota de Crédito, abre a caixa de didlogo de registo de Nota de Débito,
com remissao a Fatura original;
_ Imprimir, permite a impressao da Fatura de Compra;
_ Descarregar, permite o download da Fatura em formato de leitura PDF;
_ Alterar, abre a caixa de didlogo de emissdo do documento, permitindo a sua
edicdo;
_ Duplicar, permite a duplicagao do documento e a sua posterior edicdo;
_ Anular, permite a anulacdo do documento. Apenas sera possivel a anulacdo de
documentos principais, se ndo existir documentos emitidos a sua ordem, na
hierarquia, situacdo em que deverd comecar por anular estes documentos.

/n Demonstracao e-fatura

_ Demonstragdao e-fatura, permite a visualizacdo de um video explicativo da
funcionalidade de importacdo das compras do e-fatura.
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Registo de Saldos Iniciais de Fornecedores

Apresentamos, abaixo, os principais procedimentos para a criacdao de um registo de Saldos
Iniciais de Fornecedor.

Novo registo de saldos iniciais

Data * Moeda * Total com IVA 0.00
31/12/2015 EUR v
2
Dados do fornecedor
Nome NIF Enderego
Nome v Y
Cédigo Postal Cidade Pais/Regido

Portugal - Continente

Documento Data Valor pendente Valor da retengdo

31/12/2015

4 ADICIONAR LINHA

I

N

g
:

Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introdu¢do da data de emissao do Registo de Saldos Iniciais;
_ Moeda, permite a sele¢dao da moeda original do documento.

Separador Dados do Fornecedor
Os campos Nome ou NIF permitem a pesquisa, por aproximacdo, e a selecdo da
entidade a ordem da qual se pretende a emissdao do documento.

Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introducdo em linha dos documentos
em aberto associados ao Saldo inicial, devendo introduzir o Numero de
Documento, a Data de Emissdo, o Valor Pendente e o Valor da Retencgao, se
aplicavel. Para introduzir linhas adicionais, bastara clicar no botdo Adicionar linha.

Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar.
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Emissdo de Nota de Langcamento a Débito / a Crédito

Apresentamos, de seguida, os principais passos para a emissao de uma Nota de Langamento a
Débito.

Nova nota de langamento a débito

Nome NIF Data *
Nome \l 22/08/2016
Total com IVA Moeda *
0.00 EUR v
2
Linhas do documento
Descrigdo Valor
0
0.00
4 3
Observagies

/n A

AR CANCELAR

:

Separador Dados do Fornecedor

__Nome ou NIF, permitem a pesquisa, por aproximacao, e a selecdo da entidade a
ordem da qual se pretende a emissdo do documento.

_ Data, permite a introducdo da data de emissdo da Nota de Langcamento;

_ Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento.

Separador Linhas do Documento
No corpo do documento devera proceder ao preenchimento dos campos
Descri¢ao e Valor.

O campo observagdes, de texto livre, permite a introdugdo de notas ou
comentarios auxiliares a constar no documento.

Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar.

/ﬂ Separador Observacdes

Os procedimentos de emissdo de uma Nota de Langamento a Crédito sdo, em tudo,
semelhantes aos de emissdao da Nota de Lancamento a Débito.
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Registo de Fatura de Compra de Fornecedor

Apresentamos, abaixo, os principais procedimentos para o registo de uma Fatura de Compra
de Fornecedor.

~ Fatura de compra v Série 2016

Data Vence a Moeda Vossa Ref. Total de IVA 0.00
22/08/2016 22/08/2016 EUR - Euro v .
Descontos de linha 0.00
Desconto cabegalho Total de retengéo jatalliquico i
0.00 Total de retengao 0.00
‘ 3 Total com IVA 0.00
Dados do fornecedor
Nome NIF Enderego
[Escreva o nome ou NIF] ¥
Vossa Ref. Valor
@
Transporte
Cédigo Postal Cidade Pais/Regido Alfandega
Portugal - Continente v 5 -
Financeiro
Pais/Regiéio da Operagéio para efeitos de IVA Ol
Portugal - Continente . Custo total 0.00

Cddigo © Descrigio Qtd. Uni. Prego IVA Desc. Valor

@ ~ Codigo v un v 23.0% = 0.00

4 ADICIONAR LINHA

Taxa 9

% Base de incidéncia  Valor |

Normal 23 0.00 0.00

/n A
GRAVAR FINALIZADA CANCELAR

/n Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento
_ Seletor Tipo de Documento, permite a sele¢do do documento a emitir;
_ Seletor Série de Documento, permite a selegao da Série de documento a utilizar.

/n Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introdugdo da data de emissao do documento;
_Vence a, permite a introdugdo da data de vencimento do documento;
_ Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento;
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_ Total de Retengao, permite a introducao do valor da Retengao no documento.
Quando insere o valor da retenc¢do é apresentado um novo campo seletor Tipo de
retengdo para uma correta sugestao na contabilidade;
_ Vossa Ref., permite a introducdao do nuimero do documento original do
fornecedor ou de qualquer outra referéncia associada;

Desconto cabegalho, permite a introdu¢do do desconto financeiro em
percentagem no documento.

Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximac¢dao, pelo Nome ou NIF do
fornecedor a selecionar para o registo / emissdo do documento.

Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introdugcdo em linha dos artigos.

Se pretender que os precos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam
apresentados com IVA, devera colocar o visto na caixa Precos com IVA; caso
pretenda que os Precos sejam apresentados sem IVA incluido, devera manter a
caixa nao selecionada.

Dever3, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por selecdo de Produto
ou Categoria de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a
selecdo, podera realizar a pesquisa no campo Cédigo pela descricdo, cddigo de
barras ou cddigo do artigo. Caso pretenda a introducao de descricdo apenas,
bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

Para introduzir linhas adicionais, bastara clicar no botdao Adicionar linha.

Separador Totais

O separador apresenta os totalizadores do documento. Caso pretenda, podera
editar os totais do documento, para promover pequenos acertos face ao
documento original do fornecedor, bastando para tal clicar no botdo Editar totais.
Os campos Total Liquido e Total de IVA ficam editdveis para introdu¢do manual.
De mencionar que apds a edicdo dos totais, o documento ndo mais sera
recalculado, mesmo acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.
Podera reverter as alteracGes efetuadas, clicando no botdo Repor totais originais.

Estrutura de custos indicativos
O campo Preco de Compra, Custo financeiro, Custos de transporte custos de
alfandega e Outros custos, permitem o registo dos pregos associados ao produto.

Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar finalizada.
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Registo de Nota de Crédito / Nota de Débito de Fornecedor

Apresentamos, abaixo, os principais procedimentos para o registo de uma Nota de Crédito de
Fornecedor.

~ Nota de débito de fornecedor v Série 2016

Data Vence a Moeda Vossa Ref. Total de IVA 0.00
22/08/2016 22/08/2016 EUR - Euro v .
Descontos de linha 0.00
Desconto cabegalho Total de retengéo Total liquido 0.00
0.00 Total de retengdo 0.00
‘ 3 Total com IVA 0.00
Dados do fornecedor
[Escreva o nome ou NIF] v

Vossa Ref. Valor

Transporte
Cddigo Postal Cidade Pais/Regio Alfandega
Portugal - Continente v " -
Financeiro
Pais/Regido da Operagiio para efeitos de IVA Otios
Portugal - Continente v Custo total 0.00
14
Linhas a Pregos com IVA
Cadigo © Descrigdo Qtd. Uni. Prego IVA Desc. Valor
@ + Codigo v un v 23.0% « 0.00

4 ADICIONAR LINHA

rom o

Taxa % Base de incidéncia  Valor 4aqgqgaqag

Normal 23 0.00 0.00

‘ 6

‘GRAVAR FINALIZADA CANCELAR

/- Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento

_ Seletor Tipo de Documento, permite a selecdo do documento a emitir — Nota de
Crédito de Fornecedor; poderd, em alternativa, abrir a janela de emissdo da Nota
de Crédito de Fornecedor acedendo ao menu deslizante, na linha da Fatura de
Compra, permitindo, deste modo, que a Nota de Crédito de Fornecedor faca
remissdo automatica para a Fatura de Compra original;
_ Seletor Série de Documento, permite a selecdo da Série de documento a utilizar.
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/n Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introducdo da data de emissao do documento;

_Vence a, permite a introdugdo da data de vencimento do documento;
_ Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento;
_ Total de Retengdo, permite a introducdo do valor da Retencdao no documento;
_ Vossa Ref., permite a introducdao do numero do documento original do
fornecedor ou de qualquer outra referéncia associada;
_ Desconto financeiro, permite a introducdo do desconto financeiro em
percentagem no documento.

/ﬂ Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximac¢ao, pelo Nome ou NIF do

fornecedor a selecionar para o registo / emissdo do documento.

/n Separador Linhas do Documento
No corpo do documento devera proceder a introducao em linha dos artigos.

Se pretender que os precos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam
apresentados com IVA, devera colocar o visto na caixa Precos com IVA; caso
pretenda que os Precos sejam apresentados sem IVA incluido, devera manter a
caixa nao selecionada.

Dever3, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por selecdo de Produto
ou Categoria de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a
selecdo, podera realizar a pesquisa no campo Cédigo pela descricdo, cddigo de
barras ou cddigo do artigo. Caso pretenda a introdugdo de descricdo apenas,
bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

Para introduzir linhas adicionais, bastara clicar no botdao Adicionar linha.

/n Separador Totais

O separador apresenta os totalizadores do documento. Caso pretenda, podera
editar os totais do documento, para promover pequenos acertos face ao
documento original do fornecedor, bastando para tal clicar no botdo Editar totais.
Os campos Total Liquido e Total de IVA ficam editdveis para introdu¢do manual.
De mencionar que apds a edicdo dos totais, o documento ndo mais sera
recalculado, mesmo acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.
Podera reverter as alteragGes efetuadas, clicando no botdao Repor totais originais.

/ﬂ Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar finalizada.

Os procedimentos de registo de uma Nota de Débito de Fornecedor sdo, em tudo, semelhantes
aos de registo da Nota de Crédito de Fornecedor.
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Registo de Despesa/Despesas em lote

Apresentamos, abaixo, os principais procedimentos para o registo de Despesas em Lote.

O registo da Fatura de Despesa é em tudo semelhante ao registo da Fatura de compra.

Registo de novas despesas em lote

N.*de despesas 0 | Total de despesas 0.00

Grupo de despesas

Data * Pagaraté Categoria de despesa * Valor c/ IVA * NIF forn. Nome forn. N.® doc.
forn.
Categoria de despesa a NIF forn. v
Q
+ ADICIONAR DESPESA 6221 - Trabalhos especializados / Servigos
7]
w 6251 - Deslocagoes e estadas
6251001 - Refeigbes
7]
6251002 - Estadias / Hotéis
7]
636 - Seguros de acidentes no trabalho e doengas profissionais
Informagédo para pagamento das despesas a registar
Data Método de pagamento Caixa
23/08/20186 Numerario * cifréo v

CANCELAR Guardar como pago

vencimento do documento de despesa.

Campos Data de Emissao e Data de Vencimento
Os campos Data e Pagar até permitem a introdugao da data de emissdo e de
vencimento do documento de despesa.

/- Campos Data de Emissdo e Data de Vencimento
Os campos Data e Pagar até permitem a introdugao da data de emissdo e de
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Seletor Categoria de Despesa
O campo de selecdo Categoria de despesa permite a pesquisa e selecdo da
rubrica de despesa a associar ao documento.

Campo Valor Com IVA
O campo Valor ¢/ IVA permite a introducdo do valor do documento de despesa,
com IVA incluido.

Campos Nome, NIF e Nimero de Documento do Fornecedor

O campo NIF permite a pesquisa por Nome ou NIF do fornecedor. Ao selecionar o
fornecedor pretendido, serdo preenchidos os campos NIF forn. e Nome forn.. O
campo N.2 doc. forn. permite o registo do nimero do documento original do
fornecedor.

Campo Informativo de Totais
O campo informativo apresenta o nimero de documentos e o valor total das
despesas registadas.

Botao Observagoes
O botdo i (Observagdes) permite a associagdo de notas e comentarios ao registo
da despesa.

Botao Adicionar despesa
O botdo Adicionar despesa permite inserir uma linha adicional para registo de
despesa.

Informacgdo para pagamento das despesas a registar

Este separador permite registar as informagdes relativas ao pagamentos das
despesas - Data, Método de pagamento e respetiva informacdo (Caixa, Conta
bancaria,...). Este separador é apresentado se colocar um visto na check-box
Guardar como pago.

Botao Registar Despesas
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Registar despesas.
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Emissdo de Pagamento a Fornecedor

Para proceder a emissdo de Pagamento a Fornecedor, devera comegar por colocar o visto na
caixa de sele¢do a esquerda do Numero do Documento a pagar e clicar em Emitir pagamento,
ou, em alternativa, na linha do documento a liquidar, aceder ao menu deslizante e selecionar
Emitir pagamento.

Faturas Auto-Faturagio Pagamentos Motas de crédita  Notas de débito  e-fatura Domanstragio e-fatura I3

+ CRIAR NOVA FATURA DE COMPRA ~ | + CRIAR DESPESAS EMLOTE [IRSIL RN ET =t

Imprimir  Descarregar  Emitir pagamento
& Nimero Vossa Ref. Nome. Data PPendents Total Filtres
@ FCc20161 Fornecedor Braga 22082016 €73,80 €7380

» 1 [ NLDF 201871 A brand new supplier 230572016 €3000,00  €1.50000

va NLCF 201873 A brand new supplier 234052016 -€650.00  -€32050 | [ Emitir nota de débito

™ Emitir nota de langamento a crédito

A brand new supplier 23/05/2016 €000  €685307
) Emitr nota de langamento a débito
1 A brand new supplier 2305/2018 €000 €40578 | o |mprimir
vvvvvv gar dor
F 2016/ 23052016 N o
# Alterar
|| 1 NLCF 2016/2 Fornecedor de Sucesso 231052016 - €535,00 - €267,50 ) Duplicar
|. 2 FC 20151 Fornecedor de Sucesso 23052018 €000 €276750 % Anular

Serd encaminhado para a caixa de didlogo de emissdo do documento de Pagamento.

Emitir pagamento ~ Série 2016

Total Data *
73.80 22/08/2016 m
Método de pagamento Caixa
Numerério + Cifréio v

4 3

Documentos a liquidar
Documento Vossa Ref. Data Valor total Valor Valor retido % desc. Valor desc. Valor pago
pendente financ.
FC 201811 22/08/2016 73.80 0.00 0 0 0 73.8
73.80
Al 4
Observages
Observagoes internas Observagdes
o #

GUARDAR PAGAMENTO CANCELAR
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Seletor de Série de Documento
_ Seletor Série de Documento, permite a sele¢ao da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento

_ Data, permite a introducdo da data de emissao do pagamento;

_ Método de pagamento, permite a selecdo do método de pagamento a utilizar e
a indicacao da conta bancaria, quando aplicavel.

Separador Documentos a Liquidar

No corpo do documento sdo apresentados todos os documentos em aberto para
com o fornecedor, estando selecionado o documento anteriormente indicado
para pagamento.

Caso pretenda, podera fazer a selecdo dos documentos a liquidar, por colocagdo
de visto nas caixas de selecdo dos documentos, a esquerda do campo Documento.
Podera igualmente editar o valor a liquidar para cada um dos documentos,
inscrevendo o valor no campo Valor pago.

/n Separador Observagoes
_ Observagoes internas, permite o registo de notas e comentarios internos,
disponiveis para posterior consulta, mas ndo impressos no documento;
_ Observagoes, permite o registo de notas e comentdrios a serem apresentados
na impressao.

/ﬂ Botdo Guardar pagamento
Para concluir a operagao, bastara clicar no botdo Guardar pagamento.
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Consulta dos Pagamento Emitidos

Clicando no separador de pagina Pagamentos, podera aceder a listagem de Pagamentos

realizados.

Filtros

y2 PF2015/4  Abrand new supplier 23/05/2016 -€1.905,78

b2 PF2015/3  Abrand new supplier 23/05/2016 -€£6.323,57 Documentos criados na série

)2 PF2015/1  Fomecedor de Sucesso 23/06/2016 - €2.500,00

8 Imprimir

& Descarregar

i PF2014/2  Fomecedor de Sucesso 0411212014 -€282900 4 Afterar
n'/ FC 20141 Fomecedor de Sucesso 041212014 o easmo XA

E] e Lt s

Separador de pagina Pagamentos
Ao clicar no separador de pagina Pagamentos, é reencaminhado para a area de
visualizagao dos pagamentos realizados.

Listagem de Documentos

O painel de Pagamentos apresenta, em linha, os documentos de Pagamento
emitidos, indicando o Numero do Documento, o Nome do Fornecedor, a Data do
Documento, o Valor Pendente e o Valor do Documento.

Seta de Expansao

Ao clicar na seta de expansdo, sdo apresentados os documentos regularizados na
hierarquia do Pagamento. Aqui se incluem as Faturas de Compra, bem como os
demais documentos retificativos.

Menu Deslizante

_ Imprimir, permite a impressao do documento de Pagamento;

_ Descarregar, permite o download do documento de Pagamento em formato de
leitura PDF;

_ Alterar, abre a caixa de didlogo de emissdao do pagamento, permitindo a sua
edicao;

_ Anular, permite a anulagao do documento de pagamento.
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Autofaturagao

O sistema de autofaturagao, cada vez mais utilizado entre os operadores econdmicos, consiste
na adogdao de um sistema de faturagcdo segundo o qual o cliente se substitui aos seus
fornecedores na emissao das respetivas faturas.

O TOConline permite a emissao de Faturas de Autofaturacdo, devendo, no entanto, e antes de
mais, referir que a sua aplica¢do estd limitada a verificagdao de determinados condicionalismos:

A existéncia de um acordo prévio, por escrito, entre o sujeito passivo transmitente dos bens ou
prestador dos servicos e o adquirente ou destinatario dos mesmos;

A prova, por parte do adquirente, que o transmitente dos bens ou prestador dos servicos tomou
conhecimento da emissdo da fatura e aceitou o seu conteudo;

Nos casos em que o Fornecedor seja Sujeito passivo, é obrigatdria a utilizagdo de uma série de
documento Unica, com numeragdo sequencial propria;

Nos casos em que o Fornecedor seja Ndo Sujeito passivo, o documento tera que ser emitido em
série propria, utilizada para todos os fornecedores Ndo Sujeitos Passivos e com numeragdo
sequencial;

No regime de Autofaturagdo, cabe ao cliente emitir as faturas em nome do seu fornecedor
em série autdnoma sendo igualmente obrigacdo deste a emissdo do ficheiro SAFT-PT. No
entanto, a responsabilidade de comunicar as faturas serd sempre do fornecedor. Assim,
devera o cliente ceder ao fornecedor o ficheiro SAFT-PT Faturagdo para, posteriormente, ser
submetido a AT, nos prazos estipulados para o efeito.

O TOConline permite a exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) de autofaturacdo para
entrega a Autoridade Tributaria, cujo procedimento vamos ver com detalhe a seguir.
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Sucata 22/08/2018  €28.84350 €2B.84350

Emitir pagamento
REQIStos 1-1¢ &y 1o

fos na série

& Descarregar
# Aterar o
) Duplicar
x Anular
i vespesas de coleborador

Estado

As300i8G30 60 e-fatura

Separador de pagina Autofaturagao
Ao clicar no separador de pdgina Autofaturagao, é reencaminhado para a area de
trabalho da Auto-Faturacao.

Botao Criar Nova Fatura de Autofaturacao
O bot3do Auto-Faturagdo abre a caixa de didlogo de emissdo da Fatura de Auto-

Faturagao.

Listagem de Documentos

O painel de Faturas de Autofaturacdo apresenta, em linha, os documentos
emitidos, indicando o Nimero do Documento, a Referéncia do fornecedor, o
Nome do Fornecedor, a Data do Documento, o Valor Pendente e o Total.

Menu Deslizante

_ Emitir pagamento, abre a caixa de didlogo de emissdo do documento de
Pagamento;

_ Imprimir, permite a impressao da Fatura;

_ Descarregar, permite o download do documento em formato de leitura PDF;

_ Alterar, abre a caixa de visualizagdo da Fatura;

_ Duplicar, permite a duplicagdo do documento, para posterior edi¢cdo / alteracdo;
_ Anular, permite a anulagdo do documento.
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Criacdo de Série de documento Autofaturacao

Para proceder a criacdo de uma Série de documentos de Autofaturacao, devera seguir a opgao
de menu Empresa > Configuracoes > Séries de Documentos e clicar no botdo Criar nova série
de documentos.

Criar nova série de documentos x
. ., . ~ Tipo de documento
Aberta a caixa de didlogo de criacao da T -
nova Série de Documentos, devera ) . )
Prefixo Ultimo nidmero N.° de vias
comegar por selecionar, no campo Tipo de SUCATA 0 1 .
Documento' o docu mento Fatura de Por omissao Ativa Regime de IVA de Caixa
autofaturagao.
Descrigdo
‘Outras configuragbes

No campo Prefixo, deverd introduzir a Mepresontar o NI, 1BAN o SWIET para FT. F5.6 ND?
designacdo da Série, que a individualize e
a distinga das demais Séries de

Documentos.

Modelo de impressdo

Observagoes

De seguida, deverda proceder ao
preenchimento dos demais campos de &
configuragao.

m CANGELAR

Para concluir a operacdo, devera clicar no
botdo Gravar.

Concluida a criagdo da nova Série de documento de Autofaturacdo, deverd proceder a
associacao do Fornecedor Sujeito Passivo a Série de Autofaturagdo. Para tal, devera aceder a
tabela de Fornecedores, seguindo a op¢ao de menu Empresa > Entidades > Fornecedores, e

abrir a ficha de cadastro do fornecedor pretendido.
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Editar fornecedor

Nome * NIF * Sub-conta

Sucata p—
Nome de contacto Cargo E-mail
Telefone Telemével Site web

_| Estaisento de IVA?

Sujeito passivo? Auto-faturagio? Série de auto-faturagio ©

SUGATA - Sucata -

~| Trab. Independente
2014 - Fornecedores Particulares

2015 - Fornecedores Particulares

Y . - orocecors Partcuwes

= -
2018AUTO - Fornecedores Particulares

Sede

20168A - Fornecedores Particulares
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Para associar o Fornecedor
Sujeito Passivo a Série de

Autofaturacdo, devera
colocar o visto na caixa
Autofaturacao? e
selecionar a Série
anteriormente criada no
seletor Série de
autofaturagdo.
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Emissdo de Fatura de Autofaturacao

Apresentamos, de seguida, os principais procedimentos para a emissao de uma Fatura de
Autofaturagdo.

Data Vilido até Moeda Vossa Ref. Total de IVA 0.00
22/08/2018 22/08/20186 EUR - Euro -
Descontos de linha 0.00
Desconto cabegalho Total de retengao Jetabgeica iy
0.00 Total de retengao 0.00
‘ 3 Total com IVA 0.00
Dados do fornecedor
Nome p—  Cmbontetorsmg |
Sucata 999998990 Enderego Vossa Ref. Valor
Transporte
Cadigo Postal Cidade Pais/Regido
Alfande:
Portugal - Continente ——
Financeiro
Pais/Regido da Operagéio para efeitos de IVA Outros
Portugal - Continente ‘ 4 Custo total 0.00
© AJUDA RAPIDA
Codigo © Descriga: Qtd. Uni. P IVA Desc.  Val
odigo scricao ni. rego SC. alor Nome do Fornecedor
- Pode pesqguis fornecedol r
@~ Cédigo  ~ wn v 23.0% 0.00 e pesauisar o fomecedor po

nome ou NIF. Se pretender
fornecedor indiferenciado deixe o
campo em branco. Se for um

fornecedor novo preencha os dados
< ADICIONAR LINHA

Taxa Yo Base de incidéncia Valor

do fornecedor neste formulério.

Normal 23 0.00 0.00

/ﬂ P

Gravar finalizada e paga

Gravar finalizada

GRAVAR =~ CANCELAR

/n Seletor Série de Documento
O seletor Série de Documento permite a sele¢do da Série de documento a utilizar.

/n Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introdu¢do da data de emissdao do documento;
_Valido até, permite a introdugdo da data de vencimento do documento;
_ Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento;
_ Total de Retengdo, permite a introducdo do valor da Reten¢do no documento;
_ Vossa Ref., permite a introducdo do numero do documento original do
fornecedor ou de qualquer outra referéncia associada;
Desconto cabecalho, permite a introducdo do desconto financeiro em
percentagem no documento.
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/n Separador Dados do Fornecedor
Ao selecionar uma Série de Autofaturacdo associada a um Fornecedor Sujeito
Passivo, os dados do Fornecedor serdao automaticamente preenchidos, de acordo
com as informacdes da ficha de cadastro.
Ao selecionar uma Série de Autofaturacao para Ndo Sujeitos Passivos, devera

proceder a pesquisa no campo Nome, pelo Nome ou NIF do fornecedor a
selecionar para o registo / emissdo do documento.

/n Separador Linhas do Documento
No corpo do documento devera proceder a introdugcdo em linha dos artigos.

Se pretender que os pregos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam
apresentados com IVA, devera colocar o visto na caixa Pregos com IVA; caso
pretenda que os Pregos sejam apresentados sem IVA incluido, deverd manter a
caixa ndo selecionada.

Deverd, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por selecdo de Produto
ou Categoria de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cdédigo. Apds a
selecdo, podera realizar a pesquisa no campo Cédigo pela descricdo, cdédigo de
barras ou cddigo do artigo. Caso pretenda a introducao de descricdo apenas,
bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

Para introduzir linhas adicionais, bastara clicar no botao Adicionar linha.

/n Botao Gravar

Para concluir a operacdo, bastara clicar no botdao Gravar, colocando a Fatura de
Autofaturacao no estado Em Preparagao, permitindo a sua posterior edigdo e
finalizacdo.
Em alternativa, acedendo a seta de expansdo a direita do botdo Gravar, poderd
selecionar uma das opg¢des apresentadas:
_ Gravar Finalizada, o documento é assinado e é atribuido o numero do
documento. Neste estado, o documento ndo podera ser editado;
_ Gravar Finalizada e Paga, permite a gravacgao, assinatura e atribuicdo de nimero
ao documento e abre automaticamente a janela de emissdo do documento de
Pagamento.
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Exportacdo do Ficheiro de Auditoria SAF-T (PT) de Autofaturacdo

Para proceder a exportacdo do ficheiro SAF-T (PT) de Autofaturacdo para disponibilizacdo ao
Fornecedor, devera seguir a op¢cdao de menu Empresa > Importagao e Exportagao e clicar em
SAF-T (PT) de autofaturagao.

Versdo Ano Més inicial Més final
vi_03 2016 Janeiro 3+ Dezembro
Fornecedor u

Sucata

Comentarios /n

—

Campos Ano e Més
Nos campos Ano, Més Inicial e Més Final, podera definir o periodo a exportar.

Seletor Fornecedor
O seletor permite a sele¢ao do Fornecedor de Autofaturagao.

Campo Comentarios
O campo de texto, de introducdo livre, permite a inscricdo de notas e comentarios
auxiliares, que ficardo registados no cabecalho do ficheiro exportado.

v Exportagéo de ficheiro SAF-T (PT)

Ficheiro SAF-T (PT) exportado com sucessal Cligue aqui para
ver o resumo da exportagdo e descarregar o ficheiro gerado.

remover notificagao

Ao clicar no botdo Exportar, serd gerado o ficheiro SAF-T (PT), devendo aceder ao Botdo de
NotificagGes e clicar no link apresentado para descarregar o ficheiro.
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Despesas de Colaboradores

O submenu Despesas de Colaboradores permite o acesso ao registo, gestdao e pagamento das
despesas dos seus colaboradores.

Este submenu incute uma nova dindmica na gestao das Despesas do colaborador. Em primeiro
plano, o colaborador podera introduzir as suas despesas e registos de desloca¢des em viatura
propria, submetendo-as a aprovacao pelo Responsavel pela Empresa. Posteriormente, o
empresario tera acesso as Despesas e Mapas de Deslocac¢des registadas, permitindo-lhe ter
sempre a perspetiva centralizada e atualizada das despesas por aprovar e por pagar para cada
colaborador.

De referir que o acesso ao submenu Despesas de colaboradores (1) estd confinado ao
Empresario e ao Contabilista Certificado.

Os colaboradores acedem a drea As minhas Despesas através da sua Area pessoal (2).

(1)

4 COMPRAS

Resumo mensal  Por colaborador  Poraprovar  Porpagar  Pagamentos Demonstragdo e-fatura O3

+ NOVA DEBPESA DE COLABORADOR RN ST UL e

®Estado Colaborador Total pendents Total com VA itros T 5des
€200,00 €200,00
€000 €78,00 Ano
2016
€380,00 €380,00

€5560 €55,60

€600,00 €600,00

Colaborador

Fegistos 1-5de5

Estads

(2)

b AREAPESSOAL
As minhas despesas

m + NOVO MAPA DE DESLOCAGOES

Ano

P—%
| 2016
Més

Né&o existem despesas para visualizar com os filtros seleccionados % Agosto

Grupo de despesas
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O submenu Despesas de Colaboradores apresenta cinco separadores, que correspondem a
cinco areas de trabalho distintas: Resumo mensal, as Despesas Por Colaborador, as despesas Por
aprovar, as despesas Por pagar e os Pagamentos. Vamos analisar com detalhe as caracteristicas
de cada uma das areas de trabalho.
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Resumo mensal

A area de trabalho das Resumo mensal permite a visualizacdo e gestao das despesa por més e
a emissao dos respetivos pagamentos.

Despesas de colaboradores

Resumo mensal  Por colaborador ~ Por aprovar  Por pagar ~ Pagamentos
+ NOVA DESPESA DE COLABORADOR RSV R VLR

Eﬂf

et 4 Total pendenta Total com VA mmsn \ Y 505

RC1: Despesas de Janeiro - gerais - Aprovado @ €200,00 €200,00

RC1: Despesas de Feverairo - gerais - Pago @ €0,00 €78,00 Ano

2016
Eu: Mapa de deslocagdes de Margo de 2016 €0,00 €360,00

Méas

RC10: Mapa de deslocagdes de Margo de 2016 €55,60 €55,60
RC3: Despesas de Juho - Lisboa - Aprovado @ €600,00 M [) Pagar mapa de deslocagdes
& Imprimir mapa de deslocages
Registos 1-5¢ @ Descarregar mapa de deslocagdes
# Ver mapa de deslocagdes
X Reverter aprovagdo

X Anular mapa de deslocagdes

Separador de pagina Resumo mensal
Ao clicar no separador de pagina Resumo mensal, é reencaminhado para a drea
de trabalho das Despesas de colaboradores.

Botao Nova Despesa de colaborador
O botdo Nova despesa de colaborador abre a caixa de didlogo para selecdo do
colaborador e posterior registo das respetivas despesas.

Botdao Novo Mapa de Deslocagoes
O botdo Novo mapa de deslocagdes abre a caixa de didlogo para selegao do
colaborador e de posterior registo do mapa de deslocagdes.

Listagem de Despesas
O painel de Despesas apresenta, em linha, as despesas emitidos, indicando o
Estado, o Colaborador, o Total pendente e o Total com IVA.

Filtros de contexto

_ Pesquisa Livre, o campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de despesas
de colaboradores por introdugdo de Nimero de despesa ou Nome;

__Ano, Més, permite a visualizagao das despesas de colaboradores por ano e més;
_ Estado, permite a apresentagdo das despesas por estado — Em aprovagao,
Aprovado, Rejeitado e Pago.

Menu Deslizante

_ Pagar mapa de deslocagao, abre a caixa de didlogo de emissdo do documento
de Pagamento;

_ Imprimir mapa de desloca¢do/resumo de despesas, permite a impressdo do
mapa de desloca¢es/resumo das despesas;

_ Descarregar mapa de deslocagdo/resumo de despesas, permite o download do
resumo das despesas em formato de leitura PDF;

_Ver mapa de deslocagdes, permite consultar o mapa de deslocagdes registado;
_ Reverter aprovacao, permite reverter o estado Aprovagao para o estado Em
aprovagao;
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_ Anular mapa de deslocagdo, permite a anular o mapa de deslocacao.

Separador Por Colaborador

A drea de trabalho das Por Colaborador permite o registo e gestdo das despesas por
colaborador. Nesta drea, o Empresdrio e o Contabilista Certificado poderdo listar todas as
despesas e mapas de deslocagGes em viatura prépria registadas, por colaborador e por estado,
podendo desta forma gerir, de forma simples e eficiente, os processos de aprovacio e

pagamento associados.

(1)

Despesas de colaboradores

Resumomensal  Por colaborador  Por aprovar  Porpagar  Pagamentos

+ NOVA DESPESA DE GOLABORADOR [IEX TN T UAN T =CG TG 128

8 Estado Nimero Colaborador Nome
108 DSP 2016/15 RC1 Estadias / Hotéis
m DSP 2016/10 RC3 Viagens e Transportes piblicos. (VA isento)
a m DSP 2016/11 RC3 Trabalhos especializados / Servigos
a m DSP 2016/14 RC1 Deslocagdes e Estadas e transportes - Outros
a m RC10: Mapa de deslocagdes de Margo de 2016 RC10
a Eu: Mapa de deslocagdes de Margo de 2016 Eu

@] Aprovacio | DSP 2016/3 Comunicagéo 20/02/2016
[ NEY rago | : Mapa de deslocagée... 29/02/2016
[ EEY rago | : Mapa de deslocagée... 31/01/2018

@5 Cloudware

suporteBtoconiine.pt

Listagem de Documentos

€10,00

€0,00

€0,00

Vencea Pendents Total
03/02/2016 €0,00 €78,00
20/07/2016 €100,00 €10000
18/07/2016 €500,00 €500,00
22/01/2016 €200,00 €20000
31/03/2016 €55,60 €55,60

€0,00 €360,00

Registos 1-6.¢.

Y 3de 966
€000 KA [~
& Imprimir despesa

€800,08
@ Descarregar despesa

€488,16 | ¢ Alterar despesa
%) Duplicar despesa

Registos 1-3 ¢
% Anular despesa =
rersiro

Estado

Estado

Grupo de despesas

Ana
[ Pagar despesa

& Imprimir despesa

® Descarregar despesa
# Alterar despesa

) Duplicar despesa

X Reverter aprovagio

% Anular desposa

Estado

L AreapessoaL
As minhas despesas

£ 3. 17N 5 25T 4 NOVO MAPA DE DESLOCAGOES.

O painel de Documentos apresenta, em linha, as Despesas registadas, indicando

o Estado, Nimero do Documento, o Nome do Colaborador, a identificacdo da
Despesa, a Data de Vencimento, o Valor Pendente e o Valor do Documento.
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/n Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, sao apresentados os documentos de pagamento

associados a despesa.

/n Menu Deslizante
_ Pagar despesa, abre a caixa de didlogo de emissao do Pagamento;
_ Imprimir despesa, permite a impressao da Despesa;
_ Descarregar despesa, permite o download da despesa em formato de leitura
PDF;
_ Alterar despesa, permite a visualizagdo da Despesa;
_ Duplicar despesa, permite a duplicacdo do documento e a sua posterior edi¢do;
_ Reverter aprovagao, permite reverter o estado Aprovagao para o estado Em
aprovacgao;
_ Anular despesa, permite a anulagdo da Despesa.

Registo de nova despesa de colaborador

Ao clicar no botdo Nova despesa de colaborador(1)/Nova despesa(2), o Empresario(1) /
Colaborador(2) é reencaminhado para a caixa de didlogo de registo de novas despesas. O registo
das despesas é realizado em linha, permitindo a dinamica de introdugdo de vdrias despesas na
mesma area de trabalho.
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Registo de novas despesas de abc

Despesas 1 N.° de despesas 0 | Total de despesas 0.00

Grupo de despesas

n-\ Data * Categoria de despesa * Valor ¢/ IVA * NIF forn. Nome forn. N.2 doe. forn.
Categoria de despesa A NIF forn. v

6221 - Trabalhos especializados / Servigos
+ ADICIONAR DESPE )
n/ 6251 - Deslocagoes e estadas

6251001 - Refeiges
7]

(] mmumummmmmmu mesma, fora do

636 - Seguros de acidentes no trabalhe e doengas profissionais

Informagéo para pagamento das despesas a registar

Data Método de pagamento Caixa
23/08/2016 Numerario * cifréo v

“\ ISTAR DESPESAS N1+ W11 Guardar como pago

i

Campo Grupo de despesas
O campo Grupo de despesas permite a introducdo e selecdo de grupos de
despesas.

Campo Data
O campo Data permite a introdugdo da data de emissdo do documento de
despesa.

Seletor Categoria de despesa
O campo de sele¢do Categoria de despesa permite a pesquisa e sele¢ao da rubrica
de despesa a associar ao documento.

Campo Valor com IVA
O campo Valor ¢/ IVA permite a introducdo do valor do documento de despesa,
com IVA incluido.
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Campos Nome, NIF e Nimero de Documento do Fornecedor

O campo NIF permite a pesquisa por Nome ou NIF do fornecedor. Ao selecionar o
fornecedor pretendido, serdo preenchidos os campos NIF forn. e Nome forn.. O
campo N.2 doc. forn. permite o registo do nimero do documento original do
fornecedor.

Campo informativo totais
O campo informativo apresenta o nimero de documentos e o valor total das
despesas registadas.

Botao Observagoes
O botdo Observagées permite a associacao de notas e comentdrios ao registo da
despesa.

Botao Adicionar despesa
O botdo Adicionar despesa permite inserir uma linha adicional para registo de
despesa.

Botao Registar Despesas
Para concluir a operacao, bastard clicar no botdo Registar despesas.

Check-box Guardar como pago
Ao colocar o visto na check-box, permite selecionar a Data e o Método de
pagamento das despesas.

Sendo o Empresario a proceder ao registo das despesas dos seus colaboradores é
reencaminhado para a caixa de didlogo de selecdo do colaborador, onde devera indicar o
colaborador para o qual pretende o registo de novas despesas.

Registo de novas despesas em lol <

B e

Uma vez identificado o colaborador, ao clicar em Continuar é encaminhado para a caixa de
didlogo de registo de novas despesas, em cima detalhado.

Registo de Mapa de Deslocagées

Ao clicar no bot3ao +Novo mapa de deslocagdes, colaborador é reencaminhado para a caixa de
didlogo de registo de deslocagGes em viatura propria.
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Registo de novo mapa de deslocagtes para abc em Agosto de 2016

Matricula Nome do proprietario Em preparagio [Pl gl

N.* de deslocagbes o
5 \ Total de deslocagdes 0.00
Valor por km 0.36 | Valor pf ajuda de custo internacional 72.72 | Valor p/ ajuda de custo nacional 38.83 1[Gy
Tipo * Origem * Destino * Kms Partidaa* Chegadaa* Descrigao dos trabalhos Total *
realizados *
Nacional + Porto, PT Lisboa, PT 649 22/08/2016 05:00 23/08/2016 21:30 293.39 o
Nacional M 0 0.00 o

+ ADICIONAR nsamo/n w

GRAVAR EM mt;lo GRAVAR COMO APROVADO CANCELAR

Separador Informacgoes Gerais
No separador Informagdes gerais podera introduzir as informagdes viatura —
matricula e proprietario.

Separador Estado

O separador Estado apresenta a informagdo do estado do Registo de Deslocagdes
em Viatura Prépria — Em Aprovac¢ao ou Aprovado. Quando Aprovado, apresenta
o registo de data e do utilizador responsavel pela aprovagdao, bem como a
indicagao da Data de Vencimento do Documento.

Campo Totais
O campo informativo apresenta o niumero de deslocagbes e o valor total das
deslocagdes.

Separador Deslocagdes

O separador Deslocagées permite a introducdo das informacGes e dados
associados a deslocagdo em viatura proprio, como sejam o Tipo — Nacional ou
Internacional, a Origem e o Destino da Desloca¢ao, os Kms percorridos, a Data e
Hora de Partida e a Data e Hora de Chegada, a Descricio dos Trabalhos
Realizados e o Valor da Deslocagdo.
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/u Campo Informativo de Valores
Este campo apresenta a informacado do Valor por Km e dos valores para Ajuda de
Custo Nacional e Internacional, definidos na Ficha do Colaborador ou globalmente
na Ficha da Empresa.
Se clicar no botao ajuda?, é encaminhado para a pagina de consulta dos valores
limite, para efeitos de isen¢do ou ndo sujeicao a IRS e taxa social Unica, das Ajudas
de Custo para Deslocacdes em Portugal e no Estrangeiro, para o ano em curso.

Botao Adicionar Deslocagao
O botdo Adicionar deslocagdo permite inserir uma linha adicional para registo de
deslocacao.

Botao Gravar

Para concluir a operacgdo, podera clicar em Gravar em preparac¢ao, sendo o Mapa
de Deslocagbes em Viatura Prépria gravado, mas permitindo a sua posterior
edicdo e alteracao.

O bot3do Pedir Aprovagao permite a gravacao do Mapa de Desloca¢des em Viatura
Prépria e submissdo a aprovacao pelo Empresario.

Nos casos em que o Mapa de Deslocacdes em Viatura Prdpria é preenchido por
um utilizador com perfil de Empresdrio, poderd, desde logo, clicar no botao Gravar
como aprovado, ou mesmo, se pretender, Anular o mapa de deslocagoes.

O botdo Cancelar permite cancelar a criagao do Mapa de Deslocagdes em Viatura
Propria.

/n Botdo Eliminar
Ao clicar no botdo Eliminar remove a linha de registo de deslocacao.

Sendo o Empresario a proceder ao registo das deslocacdes em viatura propria dos seus
colaboradores é reencaminhado para a caixa de didlogo de sele¢do do colaborador, onde devera
indicar o colaborador para o qual pretende o registo.

Registo de novo mapa de deslocagdes
1 p)

Ano Més

v 2016 » Agosto v

Seletor Colaborador
O seletor Colaborador permite a sele¢ao do colaborador para o qual se pretende

registar o novo Mapa de Deslocag¢Ges em Viatura Prdpria.
/n Seletor Ano e Més

Os campos de sele¢do Ano e Més permitem a defini¢cao do periodo para o Mapa
de Deslocagbes em Viatura Prépria.
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Uma vez identificado o colaborador e definido o periodo, ao clicar em Continuar é encaminhado
para a caixa de didlogo de registo das desloca¢Ges em viatura prépria, em cima detalhado.

Separador Por Aprovar

A area de trabalho Por Aprovar permite a consulta e visualizacdao dos documentos de despesa
e de deslocagdo em viatura prépria dos colaboradores e a gestao dos respetivos processos de

aprovagao.

Eu €000 €360,0
& Imprimir mapa de deslocagdes
N g Descamegar mapa aDe

# Alterar mapa de des

« Aprovar

X Rejeitar

% Anular mapa de deslocagdes
Colaborador

Separador de pagina Por Aprovar
Ao clicar no separador de pagina Por Aprovar, é reencaminhado para a drea de
trabalho das Despesas por aprovar.

Atalhos de Agao Rapida

Com a selegdo de registos, utilizando as caixas de sele¢do a esquerda na linha, sdo
apresentados os atalhos de agdo rdpida, com as agdes disponiveis.

_ Imprimir, permite a impressao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Descarregar, permite o download da despesa em formato de leitura PDF;

_ Aprovar, permite a aprovacao de todas as despesas e/ou mapas de deslocagdes
selecionados;

_ Rejeitar, permite a ndo aprovacio de todas as despesas e/ou mapas de
deslocagdes selecionados.

Filtros de selegdo Ano, Més e Colaborador

Os filtros de sele¢cdo permitem a apresentacdo das Despesas para o Ano , Més e
para o Colaborador selecionados.

O campo de Pesquisa livre permite a pesquisa por nome do documento, categoria
ou colaborador.
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Listagem de Documentos de Despesa

O painel apresenta, em linha, os documentos de Despesa e os Mapas de
Deslocac¢do dos Colaboradores, indicando o Estado, o Numero do documento, o
Colaborador, o Nome da Despesa, a Data de Vencimento, o Valor Pendente e o
Valor do Documento.

Menu Deslizante

_ Imprimir Mapa de deslocagées/Despesa, permite a impressio da Despesa ou do
Mapa de Deslocagdes;

_ Descarregar Mapa de deslocacdes/Despesa, permite o download da despesa ou
em formato de leitura PDF;

_ Alterar Mapa de deslocacées/Despesa, permite a edi¢do e alteragdo da Despesa
ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Aprovar, permite a aprovagado da Despesa ou do Mapa de Deslocacgdes;

_ Rejeitar, permite a ndo aprovacdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Anular Mapa de desloca¢des/Despesa, permite a anulacdo da Despesa ou do
Mapa de Deslocagdes.

Separador Por Pagar

A area de trabalho Por Pagar permite a consulta e visualizacdo dos documentos de despesa e
de deslocagao em viatura prépria dos colaboradores aprovados e pendentes de pagamento.

RC1Z Refeigdes 137042016 €
RC12 Estadias / Hotéis 19/0412016 €1 ey
RC14 Refeigbes 17/05/2016 €2500 €500 ¢ N

RC14 Estadias / Hotéis 17/05/2016 €100,00 €10000 @

RC3 Viagens e Transportes piblices.[IVA isento) 20/07/2016 €100,00 €000 © T

RC3 Trabalnos especializados / Serigos 18/07/2016 €500,00 €500,00

Deslocaggies e Estadas e transportes - Outros 22/01/2016 €20000  €200p0 X Anulardespesa
AC10 31/03/2016 €5560 €5560

Registos 1 - 8 de B | 1 selecionado

Separador de pagina Por Pagar
Ao clicar no separador de pagina Por Pagar, é reencaminhado para a area de
trabalho das Despesas pendentes de pagamento.

Atalhos de A¢do Rapida

Com a selecgdo de registos, utilizando as caixas de selecdo a esquerda na linha, sdo
apresentados os atalhos de agdo rdpida, com as agdes disponiveis.

_ Imprimir, permite a impressao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Reverter aprovagao, permite reverter a Despesa ou Mapa de Deslocagdes para
o estado Em Aprovacgao;
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_ Pagar Despesa, abre a caixa de didlogo de emissao do Pagamento.

/n Filtros de selecao Ano, Més e Colaborador
Os filtros de selecdo permitem a apresentacdo das Despesas para o Ano, Més e
Colaborador selecionados.
O campo de Pesquisa livre permite a pesquisa por nome do documento, categoria
ou colaborador.

/n Listagem de Documentos de Despesa
O painel apresenta, em linha, os documentos de Despesa e os Mapas de

Deslocacdo dos Colaboradores, indicando o Colaborador, o Numero do
Documento, a Categoria de Despesa, a Data de Vencimento, o Valor Pendente e
o Valor do Documento.

/ﬂ Menu Deslizante
_ Pagar Despesa, abre a caixa de didlogo de emissdo do Pagamento;

_ Imprimir Fatura de Compra, permite a impressdao da Despesa ou do Mapa de
Deslocacgoes;
_ Ver Fatura de Compra, permite a visualizacdo da Despesa ou do Mapa de
Deslocacgoes;
_ Duplicar Fatura de Compra, permite a duplicacdo do documento e a sua
posterior edicdo;
_ Reverter aprovagao, permite reverter a Despesa ou Mapa de Deslocacdes para
o estado Em Aprovacao;
_ Anular Fatura de Compra, permite a anulagdo da Despesa ou do Mapa de
Deslocagodes.

Separador Pagamentos

A drea de trabalho Pagamentos permite a consulta e visualizacdo dos documentos de
pagamento de despesas e/ou de deslocagdes em viatura prépria dos colaboradores.

Porpagar  Pagamentos Demonsiragéo e-fatura 3

- & Imprimir
RC3 Estadias / Hotéss 20072018 €000 €100,00
® Descarregar

RC3 Refeies 072016 ({1 3 PyT

RC1 221082016 €780

RC3 23062016 €120,00

% Anular
Registos 1-20..-
Colahorador

/n Separador de pagina Pagamentos
Ao clicar no separador de pagina Pagamentos, é reencaminhado para a area de

consulta e visualizagao dos pagamentos emitidos.
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Listagem de Pagamentos
O painel apresenta, em linha, os Pagamentos emitidos, indicando o Numero do
Documento, a Entidade Emissora e o Valor do Pagamento.

Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, sdo apresentados os documentos de Despesa na
hierarquia do documento de Pagamento, e que foram liquidados por este.

Menu Deslizante

_ Imprimir, permite a impressao do documento de Pagamento;

_ Descarregar, permite o download do pagamento em formato de leitura PDF
_ Alterar, permite a alteracao do Pagamento emitido;

_ Anular, permite a anulagdao do Pagamento.
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Emissao de Relatorios

Esta area de relatdrios permite-lhe obter mapas de analise sobre varias areas da sua empresa.
Sao ferramentas Uteis e complementares quer a nivel de gestao da atividade quer a nivel de
tarefas relacionadas com o cumprimento das obrigacdes no ambito do exercicio das atividades
profissionais do Contabilista Certificado e do empresario.

t coupris ‘
Rt
daempresa  Relatérios de vendas  Relatdrios de compras  Relatd de salérios M W
Compras por fornecedor Compras por fornecedor (detalhe) Gompras por produto / categoria de despesas
Listagem de compras discriminada por cada fomecedor com o total de compras. Listagem de compras discriminada por cada formecedor com a lista de documentos. Listagem de compras discriminada por cada produto & categoria de despesas.
Antiguidade de saldos m Conferéncia de documentos de compra M Extrato de Fornecedor
Mapa de antiguidade de saldes por forecedor Listagem detalhada de documentos de compra para confeséncia Conta corrente do fomecedor com todos os movimentos
Pendentes por documento 4 |n Orgamentos e Faturas pré-forma de fornecedores Pagamentos a fornecedores
Listagem de documentos pendentes de pagamento agrupada por fomecedor Listagem de orgamentos e faturas pro-forma Listagem a i liquidados
Extrato de colaborador m Pagamentos de colaborador m Mapa de conferéncia de compras |n
Conta comente do colaborador com todos s movimentos Listagem de pagamentos a colaboradores & respetivos documentos liquidados Listagem de compras p oria de despesa e fornecedor para conferéncia de contabiidade

Para aceder a drea de relatdrios deve, dentro da drea Compras, selecionar a opgdo Relatérios.
Qualquer que seja o relatério selecionado pode aplicar filtros, consulta no ecra, exportagao para
ficheiro de consulta PDF e exportacao para ficheiro de edigdo XLS.

/n Compras por fornecedor
Este mapa permite obter, de uma forma rapida e concisa, informagdo sobre o total de
compras por fornecedor num determinado intervalo de tempo.

Mapa compras por fornecedor

Data

De: 01/08/2016 a:  31/08/2016

Farnecedor

De: 000000000 % a 722772277 ®

—
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Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os parametros
pretendidos:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o
mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a op¢ao Extrair para aceder ao relatério.

O mapa apresenta uma listagem com os fornecedores selecionados e respetivos valores de
compras sem IVA e valores totais do documento com IVA, para o periodo selecionado.

ios da empresa  Relatérios de vendas  Relatbrios de compras  Relatérics de stock: atérios e sal Demonstragiio e-fatura O3
o o T e ey
¥ Data: 01/06/2014 a 31/08/2016 'V Fornecedor: 000000000 a zzzzrzeze
Mapa de compras por fornecedor
NIF Nome Total liquido Total com VA

123466789 A brand new suppiler €6.908,40 €822035

920999000 Fornecedor Braga €80,00 €7380
999999990 Fornecedor da Sucesso €5.787,11 €6529,00

Registos 1 -3de 3

/n Compras por fornecedor (detalhe)
O objetivo deste mapa é dar ao utilizador informacgao detalhada sobre as compras para
cada fornecedor, num determinado intervalo de tempo.

Mapa compras por fornecedor
Data
De: 01/08/2016 a:  31/08/2016
Fornecedor
De: 000000000 XY a 227777777 XY

e

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os filtros
pretendidos:
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_Data: intervalo de datas a consultar;
_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o

mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.

O mapa apresenta para o periodo definido e para cada fornecedor selecionado uma listagem
com todos os documentos de compra e com detalhe linha a linha com as respetivas descri¢cdes
de artigo, quantidades, valores de compras sem iva e valores totais com iva.

t COMPRAS
—
Demonstragéo e-fatura O
Y Data: 01 a 16 Y Fornecedor: 000000000 a zzzzzzzzz
Mapa de compras por fornecedor
Data Tipo Nimero Vossa Ref. Cod. Descrigio Quantidade  Valor liquido Valor NA % de VA
4 123456789 - A brand new supplier
230052016 FC FC2015/2 001AT ANTENA DIGITAL DIGI-KV45 1,0000 €32090 €405,78 €7588 23,00%
23/05°2016 FC FC 20153 001AMO182501 ASPIRADOR MOULINEX -M... 1,0000 €5.409,00 €6.653,07 €1.24407 2300%
2310572016 NLCF NLCF 2016/3 Pendente 1,0000 -€32950 -€32950 €000 0,00%
23/05°2016 NLDF NLDF 2016/1 COM 1,0000 €1.500,00 €1.500,00 €0,00 0,00%
Totais 4,0000 €6.909,40 €8.22035 €1.319.95
4 999999990 - Fornecedor Braga
22/0872016 FC FC 20161 0000 CCONSOLA LAC BRC ROX2 1,0000 €60,00 €7380 €1380 2300%
Totais 1,0000 €60,00 €7380 €1380
4 999999990 - Fornecedor de Sucesso
23/0572016 FC FC20151 0001 CCONSOLA LPRETO ROX1 10,0000 €2.250,00 €2.767,50 €517,50 2300%
231052016 NLCF NLCF 201672 Acerto 1,0000 -€26750 -€267,50 €0,00 0,00%
Totais 11,0000 €1.98250 €2.500,00 €517,50
Totais Gerais 16,0000 €8.951,90 €10.803,15 €1.85125
Registos 1-7de7

Compras por produto / categorias de despesas
O objetivo deste mapa é de que de uma forma rdpida e concisa se obtenha

informacgdo sobre as compras por cada artigo/categoria de despesas.

Compras por produto / categoria de despesas

Data

De: 01/08/2016 a:
Produto

De: O xva

Cat. de despesa

De:

0 %X a

-
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Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os filtros
pretendidos:

_Data: intervalo de datas a consultar;

_Produto: intervalo de produtos a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o mesmo
produto e assim obter o mapa apenas para esse produto;

_Categoria de despesas: intervalo de categoria de despesas a consultar. Pode definir nos
parametros De: a: a mesma categoria de despesa e assim obter o mapa apenas para essa
categoria de despesas.

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgado Extrair para aceder ao relatoério.

O mapa apresenta para cada artigo selecionado um total com as quantidades compradas no
periodo definido e o correspondente valor total sem iva.

E COMPRAS "
Relabfrk
da em s Relatrios de compras  Relaidrios de stocks  Relatorios de salirios Demonstragéo e-fatura O
UM ALTERAR PARAMETROS M
¥ Date: 01/08/2016 a 31082016 ¥ Produto: Daz 227 Y Cat. de Despesa: 0 a zzzzzzzzozeze

Compras por produto / categoria de despesas

Tipo Cédiga Descrigio % de VA Quantidade Valor liquido Gasta
Despesa 621 Subcontratos / Servigos 2300 2,0000 €181,30 €181,30
Despesa 6221 Trabalhos especializados / Servigos 2300 1,0000 €8130 €8130
Despesa 6226 Conservagdo e reparagio 0,00 1,0000 €2.000,00 €2.000,00
Despesa 6231 Ferramentas e utensilios de desgaste ripido 23,00 1,0000 €8130 €8130
Despesa 6234 Artigos para ofedta 23,00 1,0000 €8130 €8130

Produto 998 Teste 23,00 2345,0000 €23.450,00 €2345000

Registos 1- 6de 6

/n Antiguidade de saldos
O objetivo deste mapa é ser uma ferramenta de apoio a gestao, que permita uma
facil consulta sobre saldos que ainda estao pendentes de pagamento.

Mapa de antiguidade de saldos por fornecedor

Fornecedor
De: 000000000 xva 227777777 xv

-

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir o filtro
pretendido:
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_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o
mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.

Apods definido o filtro pretendido selecionar a op¢do Extrair para aceder ao relatério.

Relatorios.
Relatérios de compras Demonstragéo e-fatura D)
o e T
T Fomeoedor: 000000000 a zzzzz2z22
Mapa de antiguidade de saldos por fornecedor
18 a 24 meses. Mais de 24 meses Valor pendents

NIF Nome Nio Vencide <3 meses 326 meses 8a 12 meses 12 a 18 meses
€0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €3.000,00

€0,00 €3.000,00
€0,00 €0,00 €0,00 €73,80

123456789 A brand new supplier
€0,00 €73.80 €000 €000

599909990 Formecedor Braga
€0,00 €0,00 €2820,00

€0,00 €2.828,00

599995990 Formecedor de Sucesso €0,00 €0,00 €0,00

Registos 1-3de3

/n Conferéncia de documentos de compra
O objetivo deste mapa é compilar o maximo de informagdo sobre as compras num
s6 mapa. Podera com este mapa cruzar informagdo contabilistica e extrair o
maximo de informacdo apenas numa analise.

Listagem detalhada de compras para conferéncia

Data

De:  01/08/2016 a  31/08/2016

Fornecedor

De: 000000000 xTa ZZITTIIIT xv

—

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se devera definir os filtros

pretendidos:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Fornecedor intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o

mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.

Apds definidos os filtros pretendidos selecionar a opgdo Extrair para aceder ao relatdrio
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t compras
Resatérios

. elatérios do compras =T
¥ Dt 01/0872016 0 ¥ Fameceo B
Listagem detalhada de compras para conferéncia
Data Niimera NF Nome Base ISE Base RED. VA RED ‘Bass INT VAINT  Bass NOR VA NOR VA TOTAL Desconto. Retencio  Total liquido A
o2naz016 0820162 900990050 Fomecesor ndilrench €000 €000 €000 €000 10000 czmon €200 €000 €000 €100 €12300
canazone ose 20873 soagrearo Teste s 00 00 om0 es130 e ewmn €000 eco0  ema  ernm
canazore +o0003030 Franga €200000 €00 €00 €00 €00 oo oo oo €000 €200 €200000
10082016 ssasacas0 Fomscedos nditceaci, €000 <000 <000 €00 [ cwnm €m0 €000 €0 €ma0 €10000
10082018 NeF 2018710 wooa0a0sn Franga €20000 €050 €050 €000 €00 €00 €000 €000 €000 €000 €2mo0  €20000
10082018 NeF 201820 999899850 Fomacados indiesnc €000 €050 €000 €000 €000 €810 ewn  ewn oo €oo0  ema  €10000
12082018 FComans - Fomacados ndilrenci. €000 €000 s s s €ata cwn  emn oo €L emam €100
12082018 FC 2018040 s0890000 Fomecedos ndierenci €00 €00 €00 €00 €00 es130 e €m0 €000 €oon  ema 10000
2082018 FCA SUCATAN 999990850 Sucata €000 €000 €000 €000 €000  €2045000  €53m50  €530350 €000 €000 €2045000  €2884350

Fegistos 1 -9 ded

/n Extrato de fornecedor
O objetivo deste mapa é obter uma conta corrente do fornecedor que espelhe
todos os movimentos do fornecedor(es) selecionado(s).

Extrato de Fornecedor

Data

De: 01/08/2018 a  31/08/2016

Fornecedor

De: 000000000 xra IZIFTITTF %

coca

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde devera definir os filtros que
pretende:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o
mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgao Extrair para aceder ao relatério.

O mapa apresenta de forma cronolégica todos os movimentos registados na conta corrente do
fornecedor, faturas de compra, notas de crédito e de débito de fornecedor, pagamentos, registo
de saldos iniciais e notas de langamento a débito e a crédito de fornecedor.
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E COMPRAS
Relaitrios
Relatorios da empresa atorios de vendas  Relatorios de compras  Relatori Demonstragio e-fatura (O
<
T Datex 01 08/2016 X
Extrato de Fornecedor
Deta Numero ‘Vossa Ref. Débito Crédito Saldo
4 123456789 - A brand new supplier
Saido Antesior £8.558,85 €8.556,85 €000
Totais €8.55885 €8.558,85 €000
+ 999999980 - Fornecedor Braga
22/08/2016 FC20161 €000 €7380 -€7380
Totais €000 €7380 -€73.80
4999999900 - Fornecedor de Sucesso
Saido Antesior €9.625,50 €9.625,50 €000
Totais €9.62550 €9.625,50 €000
Totais Gerais. €18.184.35 €18.258,15 -€73,80

Registos 1-3de 3

/n Pendentes por documento
O objetivo deste mapa é obter para cada fornecedor o detalhe do valor pendente
por documento.

Mapa de pendentes por documento

Data

De: 01/08/2018 a  31/08/2016

Fornecedor

De:  0000D0COOD %T a Z2IFFTIZZ v

coca

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde devera definir os filtros que
pretende:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o
mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgao Extrair para aceder ao relatoério.
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O mapa apresenta o detalhe do valor pendente por documento e reflete informacgdo sobre os
documentos de regularizacao que foram efetuados sobre o documento original e que justificam

o valor pendente final.

Importa aqui explicar que o registo de pendentes é sempre efetuado ao nivel do documento
original. Se efetuarmos uma fatura de compra de valor total de 1.000,00€ e emitirmos sobre
essa fatura de compra uma nota de crédito de fornecedor de 500,00€, o valor pendente da
fatura de compra apresenta-se em 500,00€.

Relatidios.
Relatérios de compras  Relat Demonstragio e-fatura O
e Y o
¥ Datax 0/01/2015 a 51/08/2016 ¥ Fornecedor: 000000000 a zzzzzzzzz
Mapa de pendentes por documento
Nimero Vossa Ref. Nimero doc. regularizaciio Data Data de vencimento Total do documenta Valor pendente
+ 123456788 - A brand new supplier
NLCF 201643 23/0572016 23/08/2016 -€ 329,50 -€ 859,00
PF 201573 23/052016 €329,50 €0,00
NLDF 20161 23/05/2016 23/06/2016 €1.500,00 €3.000,00
PF 201544 23/05/2016 -€ 1.500,00 €0,00
Totais €0,00 €2.341,00
+ 989999980 - Fornecedor Braga
FC2018 22082018 22i0872016 €73,80 €738
Totais €73,80 €73.80
+ 999999390 - Fornecedor de Sucesso
NLCF 2016/2 23052016 23/05/2016 -€ 267,50 -€ 535,00
PF 20151 23/0572018 €267.50 €0,00
Totais €0,00 -€ 535,00
Totais Gerais. €73,80 €1.879,80
Registos 1-7de 7

Na Coluna Numero doc. Regularizacdo que pode verificar que documentos foram regularizando
o pendente do documento original.

Orgcamentos e faturas pré-formas de fornecedores
O objetivo deste mapa é que, de uma forma rdpida, se consiga obter uma listagem

de orcamentos e faturas pré-formas.

Listagem de orgamentos e faturas pré-forma
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Data
De: 01/08/2016 a  31/08/2016
Fornecedor
De: 000000000 xva 277777777

Tipo de documento

Nota de encomenda a fornecedor

Fatura pro forma de fornecedor
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_Data: intervalo de datas a consultar;

_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o
mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor;

_Tipo de documento: permite a sele¢do dos documentos a extrair.

t COMPRAS
»
Demonstragio e-fatura [
+ =
¥ Data: 0 ma
Listagem de orgamentos e faturas pro-forma
Data Nimero Vossa Ref. Cod. Descrigio ‘Quantidade Valor liquido Valor
4 998999980 - Fornecedor Indiferenciado
06/01/2016 NEF 20164 Mg Maga 20,00 €0,00 €1476
02/02/2016 NEF 2016/2 Mg Maga 1,00 €0,00 €000
19/02/2016 NEF 2016/3 L Limao 1,00 €0,00 €0,00
Totais. 22,00 €0,00 €1478
Totais Gerais 22,00 €0,00 14,76

Registos 1-3de3

/n Pagamentos a fornecedores
O objetivo deste mapa é obter informagdo sobre os pagamentos emitidos e que
documentos cada pagamento liquidou.

Pagamentos a fornecedores
Fornecedor
De: 000000000 X A ZZFFTIITT xv
Data
De:  01/08/2016 a  31/08/2016

coca

_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o
mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.
_Data: intervalo de datas a consultar.
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O mapa apresenta todos os documentos liquidados pelos pagamentos. Se um pagamento
liguida mais do que um documento entdo o pagamento aparecerd tantas vezes quantos
documentos diferentes liquidou.

t COMPRAS
Faturas Relatérios
Fatras AutoF Demonsiragio e-fatura
Y Fornecedor: 0000 brreerere : 01/01/2015 a 31/08/2016
Pagamentos a fornecedores
Data de liquidacio Recibo Documento Vossa Ref. Valor original Valor liquidado Valor pendents
4 123456789 - A brand new supplier
2016-08-23 PF201873 FC2053 €6.653,07 €6.653.07 €000
2016-05-23 PF 20153 NLCF 2016/3 -£32950 -£32050 €0,00
2016-05-23 PF2015/4 NLDF 20181 € 1.500,00 €1.500,00 €0,00
2016-05-23 PF 2015/4 FC 20152 €40578 €405.78 €0,00
Totais £822035 €000
4 980999990 - Fornecedor de Sucesso
2016-05-23 PF 20181 FC 20151 €2.76750 €2.76750 €0,00
2016-05-23 PF 20151 NLCF 20182 -€26750 £ 2%750 €000
Totais €2.500,00 €000
Totais Gerais. €10.729.35 €000
Aegistos 1-6de 6

/m Extrato de colaborador
O objetivo deste mapa é obter uma conta corrente do colaborador que espelhe
todos os movimentos do colaborador (es) selecionado(s).

De: Janeiro va Dezembro v
Ano
2016 v

Colaborador

—

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde devera definir os filtros que
pretende:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Ano: sele¢do do ano a consultar;
_Colaborador: pode selecionar o colaborador ou os colaboradores para obter o mapa. A
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medida que se for escrevendo o nome do colaborador a caixa de texto ira sugerindo
colaboradores da listagem para facilitar a pesquisa.

Apds definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgado Extrair para aceder ao relatoério.

O mapa apresenta de forma cronoldgica (crescente) todos os movimentos registados na conta
corrente do colaborador.

4 COMPRAS -
Relatdrios
Demonstrago e-fatura )
o i Juoce
T Més: Janciro aDezembro ¥ Ano: 2016 ¥ Colaborador: AC1, RC19, RC7, RC3, RC10, RC14, AC2, RC13
Extrato de colaborador
Data Nimero Vossa Rel. Débito Crédito Saldo.
RC1
22/01/2016 DSP 2018/14 A1 €0,00 €200,00 -£200,00
03/02/2016 DSP 201815 AD034 €0,00 €78,00 -€£278,00
22/08/2016 PF 201616 €78,00 €0,00 -€200,00
Totais. €78,00 €£278,00 €200,00
Totais Gerais €78,00 €278,00 -€200,00

Registos 1-3de 3

/ﬂ Pagamentos de colaborador
O objetivo deste mapa é obter informacgdo sobre os pagamentos emitidos e que
documentos cada pagamento liquidou.

Pagamentos a colaboradores

De:  Janeiro v a Dezembro v

2018 v

Colaborador

—

_Data: intervalo de datas a consultar;

_Ano: sele¢do do ano a consultar;

_Colaborador: pode selecionar o colaborador ou os colaboradores para obter o mapa. A
medida que se for escrevendo o nome do colaborador a caixa de texto ira sugerindo
colaboradores da listagem para facilitar a pesquisa.
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O mapa apresenta todos os documentos liquidados pelos pagamentos. Se um pagamento
liguida mais do que um documento entdo o pagamento aparecerd tantas vezes quantos

documentos diferentes liquidou.

b COMPRAS
Relatdrios
Relator 25 Relatorios de compras  Relztorios destocks  Relatdrios de salérios Demonsirago e-fatura O
-
T Més: Jan: ro T Ano: 2016 T Colaborador: RC1
Pagamentos de colaborador
‘Data de liquidagdo Recibo Documento Vossa Re. Valor original Velor liquidado Velor pendente
4 RC1
22/08/2016 PF 201616 DSP 201615 €78,00 €78,00 €000
Totais €78,00 €000
Totais Gerais €780 €000

Registos 1-

/n Mapa de conferéncia de compras
O objetivo deste mapa é compilar o maximo de informagdo sobre as compras num
s6 mapa. Podera com este mapa cruzar informagdo contabilistica e extrair o
maximo de informagdo apenas numa analise.

Listagem detalhada de compras para conferéncia

Data

De: 01/08/2016 a  31/08/2016

Fornecedor

De: 000000000 xva 722777277 %

o [

Depois de selecionar o mapa, surge uma caixa de didlogo onde se deverd definir os filtros

pretendidos:

_Data: intervalo de datas a consultar;
_Fornecedor: intervalo de fornecedores a consultar. Pode definir nos parametros De: a: o

mesmo fornecedor e assim obter o mapa apenas para esse fornecedor.

Apds definidos os filtros pretendidos selecionar a op¢do Extrair para aceder ao relatdrio
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saiirios Demonstragéo o-fatura 2

co  Pelatirion de compras T

:

T Data: 01/04/2016.8 9108209 ¥ Fomacador:

Listagem detalhada de compras para conferéncia

NI NARED  BasaINT IVAINT ~ BassNOR  INANOR ATOTAL  Desconic  Retangio Total liquida ""':
0210872016 D8P 2018/12 0990300 Fomecedor indifersei, €0,00 €0,00 €000 €000 €000 €100.00 €23.00 €23.00 €000 €000 €10000 €123.00
080872016 DSP 201613 500678270 TESTE €000 €000 €000 €000 €000 €813 €870 €870 €000 €0.00 €830 €100.00
oana2016 Fozmen? +agasaEe Franga €2.00000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €200000  €200000
100872016 FC 201838 0890300 Fomecedor Indifersec €000 €000 €000 €000 €000 €81.30 £1870 £1870 €0.00 €000 €81,30 €100.00
100872016 NCF 2016/18 +99909590 Franga €200,00 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €20000 €20000
100872018 NCF 201820 909399990 Fomecedor indiferenci, €000 €000 €000 €000 €000 €810 €870 €870 €000 €0.00 €81,30 €100.00
12082016 Fo 268 ‘999890980 Fomecedor indifersnci, €000 €000 €000 €000 €000 €810 €870 €180 €000 €000 €830 €10000
1200872016 FC 201840 09890300 Fomecedor indifersi, €000 €0,00 €0,00 €000 €000 €810 €£1870 £1870 €000 €000 €81,30 €100.00
2200872016 FOA SUCATAN 9090 Sucata €000 €000 €000 €000 €000  €2045000  €530350  €530950 €0.00 €000  €2345000  €2884350

Fegrston 1 -9 de 9
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Gestao de Stocks

O submenu Stocks confere o acesso a drea de stocks e inventdario, ao controlo e gestdo de todos
os movimentos de stocks gerados pelos documentos de compra, de venda e de regularizacao,
permitindo o acesso a mapas de controlo de stocks e de movimentacGes internas e de
valorizagao das existéncias e de registo de inventarios.

A Gestao de Stocks TOConline otimiza o processo de controlo, gestdo e valorizacdo das
existéncias, assente em critérios de elevado rigor e numa metodologia de calculo sélida, com
valorizacdo das existéncias ao Preco de Custo Médio Ponderado (PCM), promovendo o
conhecimento exato dos bens existentes e respetivo valor.

Elencam-se, abaixo, as principais caracteristicas e pontos fortes da Gestao de Stocks
TOConline:

v/ Essencial para atividades que necessitam de controlar ativamente as existéncias e a valorizacio
do Stock;

v' Sugest3o automatica de stock de reposi¢cdo com base nas vendas;

v'  Possibilidade de imputacdo de custos de transporte, alfandegarios, financeiros e/ou outros
custos nas compras;

v' Célculo automatico do PCM (Preco de Custo Médio) e valorizacdo de stock;
v" Andlise de margens;

v' Possibilidade de trabalhar com Stocks negativos, com criagdo de movimentos automaticos de
compensagao

v' Sugest3o de produtos a encomendar, com base nas quantidades de stock minimo e de reposicio
definidos pelo utilizador.
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Configuracao Inicial do Mddulo

Com a ativagao do médulo de Gestdo de Stocks, devera comecar por realizar trés passos de
configuracdo inicial, abaixo mencionados.

Ativacdo do Controlo de Stocks e Opcdo por Stocks Negativos

Devera comecar por proceder a ativacdo do controlo de stocks, na ficha de Dados da Empresa,
seguindo a op¢do de menu Empresa > Definigées > Dados da Empresa, acedendo ao separador
Opgcoes de stocks e colocando o visto na check-box Ativar o controlo de stocks.

Seccgoes:
© Dados Gerais Opgdes de stocks
© Moradas
9 ha 0 médulo e stocks estd ativo desde 20/01/2015.
© Comunicagio ————
Permite a finalizagéo de d 1tos que 1 levar o stock a negative

© Dados Fiscais

© Horas de trabalho

© Subsidios
(Gootos ]

© Ajudas de custo e deslocagdes
Telefone Email Fax Site Web

Deverd, igualmente, indicar se pretende permitir stocks negativos. Por definicdo, o TOConline
permite a finalizacdo de documentos com stocks negativos, gerando automaticamente
documentos de acerto tempordrios, que permitem manter a consisténcia do calculo e
valorizagdo das existéncias.

Podera impedir stocks negativos nos documentos de faturagdo, acedendo a ficha de cadastro
da entidade, em Empresa > Definigdes > Dados da Empresa, e retirando o visto da check-box
Permite a finalizagdo de documentos que possam levar o stock a negativo.
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Definicao das Opgdes de Stocks e da Estrutura de Custos Indicativa dos Produtos

Comece por indicar quais os produtos para os quais nao pretende controlar stocks.

Todos os produtos sdo definidos, por defeito, para movimentar stocks. Se ndo pretende gerir o
stock de determinado produto, devera desativar a opgdo Sujeito a controlo de stock?, seguindo
a opcdo de menu Empresa > submenu Itens > Produtos e acedendo a ficha de cadastro do
produto.

Estrutura de custos indicativa
Opcoes de stocks Prego de compra Custo financeiro

0 0

» Sujeito a controlo de stock?

Custo de transporte Custo de alfandega
Stock minimo Stock de reposicio 0 0
0.0 0.0

Outros custos Custo total estimado
Stock atual Preco de custo medio 0 0
0.0 0.0000
Data da Gltima compra Data da altima venda

Para os produtos com controlo de stock, devera preencher os campos das opgdes de stocks e
dos custos adicionais incorridos nha compra.
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Cadigo * Familia @ Taxa de IVA *
Cadigo Pesquisa por uma familia v Normal ¥
Campo de preenchimento obrigatdrc
HascalcSuiiiNcinell Pregos de venda ® VA incluido nos pregos
* *
Uni. @ Cédigo de barras (ean) Prego de venda Prego de venda
€ 0,00
un v
Notas Prego de venda 2 Prego de venda 2
€ 0,00
Prego de venda 3 Prego de venda 3
€ 0,00
Tipo de Produto Ativo? 2
Mercadorias v ‘
Estrutura de custos indicativa
Opgdes de stocks Prego de compra Custo financeiro
0 0
Sujeito a controlo de stock?
Custo de transporte Custo de alfandega
Stock minimo Stock de reposigao 0 0
0.0 0.0
Outros custos Custo total estimado
Stock atual Prego de custo médio 0 0
0.0 0,0000
Data da dltima compra Data da dltima venda

Sub-conta

/- Separador Opgoes de Stocks

_ Stock minimo, também conhecido por stock de seguranga, permite a defini¢ao
da quantidade minima do produto em stock. O preenchimento deste campo
permite que a aplicagao despolete um alerta sempre que esta quantidade de stock
seja atingida;
_ Stock de reposigao, permite a definicdo da quantidade do produto a comprar,
assim que atingido o stock minimo. O preenchimento deste campo permite a
aplicagdo a produgado da listagem de produtos a encomendar;
_ Stock atual, apresenta a quantidade atual do produto em stock;
_ Prego de Custo Médio, apresenta o custo médio ponderado atualizado dos
produtos em stock;
_ Data da ultima compra, apresenta a data do documento de compra mais
recente;
_ Data da ultima venda, apresenta a data do documento de venda mais recente.

/ﬂ Separador Estrutura de Custos Indicativa
_ Prego de Compra, permite a insercao do preco de compra do produto;
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_ Custo financeiro, permite a inser¢ao dos custos financeiros incorridos com o
aprovisionamento;

_ Custo de transporte, permite a inser¢ao dos custos de transportes associados a
compra;

_ Custo de alfandega, permite a insercdo das taxas e direitos alfandegarios
decorrentes da importacao do produto;

Outros custos, permite a insercdo de outros custos associados ao
aprovisionamento e existéncia de stocks do produto, como por exemplo os custos
de armazenagem;

_ Custo total estimado, apresenta o valor do preco de custo total do produto,
incluindo, para além do pre¢o de compra, todos os custos adicionais associados a
compra e existéncia de stock.
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Registo da Inventariacdo Inicial

Devera comegar por inserir a contagem inicial de stocks, no documento de Inventario Inicial,
automaticamente gerado pela aplicacdo a data da ativagdo do mddulo, ou carregar um ficheiro
excel com essa mesma informacdo. Para tal, devera seguir a op¢cdo de menu Compras > submenu
Stocks, aceder ao separador de pagina Acertos de Stock e clicar no Documento de Inventario
Inicial apresentado, ou clicar na seta a direita do botdo Acerto de quantidade, e escolher
Carregar inventario.

4 COMPRAS g
Stocks.
Existéngias  Produtos a encomen sumainiemo  Sugestdo de stock

i Acerlos de stock  Cons

+ACERTODEQUANTIDADE ~  +DEFIMIGAODESTOCK ~ -+ INVENTARIO FINAL ~

| rrectario invertério Inicial 498 Descarreque um ficheira em formato Excel para
t COMPRAS ‘
Stocks
ar Acertosde stock Consumointemo  Suge
4+ ACERTO DE - GA - 4
[ N. de itens Ajuda
e ventisio Inicia [

| Descarregue um ficheiro em formato Excel para

Aberta a caixa de didlogo de edi¢cdo do Inventario Inicial, devera proceder a inser¢do em linha
dos Produtos a inventariar, registando a quantidade no campo Nova qtd e o prego de custo
médio a considerar no campo Prego custo médio.
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Editar inventério inicial X

Cédigo * Descrigio Unidade  Qtd. Nova Diferenga _ PCM PCM* Valor de
atual qtd, * deqtd.  atual* stock
(S/IVA)
Mara Maracuja Kg 0 0.0 0 0 0.00
4 Alojamento UN 0 00 00 0 0.00
Especial Linha especial un 0 0.0 00 0 0.00
Meu Perfume un 0 00 0 0 0 0.00
Ani Ananas un 0 0.0 0 0 0 0.00
999 Teste un 0 00 0 0 0 0.00
PE Pessego un 0 00 0 0 0 0.00
MG wuy un 0 0.0 0 0 0 0.00
Ananas Ananas KG 0 00 00 0 0.00
i rolhas un 0 0.0 0 0 0 0.00
Mo Morango un 10 100 0 €5 5 50.00
1256988263666  couve un 0 0.0 0 0 0 0.00
32
5600001235 goma un 0 0.0 0 0 0 0.00
L Limao un 0 00 00 0 0.00
T trina un 0 00 0 0 0 0.00
P Peras un 0 0.0 0 0 0 0.00
Mg Maga Kg 100 100.0 0 06 06 60.00
c Cerejas un 40 400 0 [€13 1) 52.00
K Kiwi un 20 200 0 [€12 12 24.00

+ ADICIONAR LINHA

Observagaes

CANCELAR 4 DESCARREGAR INVENTARIO (EXCEL)

Ao optar por carregar o ficheiro excel, devera comegar por descarregar o ficheiro fornecido
pelo programa — Excel para contagem (1).

1 Acertos de stock  Consuma infema

@

4 ACERTODEQUANTIDADE +  4DEFINIGAODESTOCK +  +INVENTARIOFINAL ~

N. de fiens Auda

48
Descamegue um ficheiro em formato Excel para

0 ‘agiizar o preenchimento do inventaric. Apds
preanchi fichairo para

) atual idades.
& EXCEL PARA CONTAGEM

Registos 1-3ded

De seguida podera importar o ficheiro ja preenchido, por clique na nuvem cinzenta apresentada
na imagem.
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Importagéio de inventério

Data do acerto

(1) Atencao Data do acerto

Antes de efetuar uma importagéo, descarregue o ficheiro do
inventario pretendido. Para tal, abra o inventario em causa,
em modo de edigdo, e cligue no botdo EXCEL para
contagem. Neste ficheiro preencha apenas a informagio
pedida, de acorde com as configuragdes definidas no
MESMOo.
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Registo de Custos Adicionais com a Compra

O TOConline permite o registo dos custos adicionais incorridos no momento da compra, tais
como os custos financeiros, de transporte e alfandega, por introducédo direta no momento do
registo da fatura de compra.

O preco de custo total de um artigo resulta do preco de compra, acrescido de todos os custos
adicionais incorridos com a compra e registados na Fatura de suporte, pelo que estes custos
concorrem também para o cdlculo e formagdo do PCM (Prec¢o de Custo Médio).

Fatura de compra FC 2016/1 - Documento finalizado

Dados do documento
Total de IVA 13.80
Data Vence a Moeda Vossa Ref.
Descontos de linha 0.00
22/08/2016 22/08/2016 EUR - Euro v
Total liquido 60.00
Desconto cabegalho Total de retengéo Total de retengao 0.00
0.00 Total com IVA 73.80
Dados do fornecedor
Nome NIF Enderego
Fornecedor Braga » v 999999990 Vossa Ref. Valor
P Transporte
Alfandega
Codigo Postal Cidade Pais/Regido Financeiro
Portugal - Continente v
Outros
Pais/Regido da Operagéo para efeitos de IVA Custo total 0.00
Portugal - Continente v

I

® progos com IVA

Cddigo © Descrigido Qtd. Uni. Prego IVA Desc. Valor

@ ~ 0000 % CONSOLA LAC BRC ROX2 1 un v 60.0 23.0% ~ 60.00

Para registar os custos de transporte, de alfandega, financeiros ou outros, devera utilizar o
separador Custos (1), apresentado a direita, na caixa de registo da Fatura de Compra.
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Separador Existéncias

A drea de trabalho Existéncias permite a consulta e visualizagdo das existéncias dos produtos,
apresentando a quantidade de stock, o Preco de Custo Médio atualizado e a respetiva
Valorizagao.

Existéncias  Produtos a encomendar

Valor de stock (S/IVA) € 3.906,82

0000 CONSOLA LAC BRC ROX2 €60,00 0

| 0001 CONSOLA LPRETO ROX1 un €173,08 m
| 001.AMO18... ASPIRADOR MOULINEX - MO 182501 - 1800W/PRETO un €000 3 0,00
@ Ver extrato de artigo
001AMO182... ASPIRADOR MOULINEX -MO 182501 - 1600W/PRETO un €5.403,00 0 €0,00 .
[ Adicionar 2 um acerio de quantidade
| 001AT ANTENA DIGITAL DIGI-KV45 un €329.90 1 €323,90

Campo de Pesquisa livre
O campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de Produtos por introdugdo de
Cadigo ou Descrigao.

Listagem de documentos

O painel de Existéncias apresenta, em linha, os Produtos, indicando o Cédigo, a
Descricdao, a Unidade e a Familia, detalhando a Quantidade de Stock, o PCM
(Preco de Custo Médio) e a Valorizagdo de Stock.

/n Menu deslizante
_ Ver extrato de artigo, permite o acesso ao extrato de movimentos do produto;
_ Adicionar a um acerto de quantidade, permite a emissdo do documento de
Acerto de Quantidade para o Produto.
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Separador Produtos a Encomendar

A drea de trabalho de Produtos a Encomendar apresenta, em linha, a listagem de Produtos e
respetivas quantidades a repor, constituindo-se como um importante auxiliar as tarefas de
aprovisionamento. De ressalvar a importancia do preenchimento dos campos Stock Minimo e
Stock de Reposicdo na ficha de artigo.

Existéncias  Produlos a encomendar  Acertos destock  Consumo inteno  Sugestio de stock

Valor de stock [S/IVA) € 3.806,82

o000 CONSOLA LAC BRC ROX2 w €6000 0
| oo CONSOLA LPRETO ROX1 w 17308 12 20768

® Ver exirato de arfig
| 001.AMOTE... ASPIRADOR MOULINEX - MO 182501 - 1600W/PRETO w g e Ge A

[ Adicionar a um acerto de quantidade

Campo de Pesquisa livre
O campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de Produtos por introducdo de
Cadigo ou Descrigdo.

Listagem de documentos

O painel de Produtos a Encomendar apresenta, em linha, os Produtos a
encomendar, indicando o Cédigo, a Descri¢ao, a Unidade e a Familia, detalhando
a Quantidade de Stock a repdr, bem como o PCM (Preco de Custo Médio) e a
Valorizagao de Stock.

Menu deslizante

_ Ver extrato de artigo, permite o acesso ao extrato de movimentos do Produto;
_ Adicionar a um acerto de quantidade, permite a emissdo do documento de
Acerto de Quantidade para o Produto.

Indicador de nivel de Stock
O indicador de nivel de stock indica se as existéncias do produto atingiram o stock
minimo, ou se estdo abaixo do stock minimo.
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Separador Acertos de Stock

A drea de trabalho Acertos de stock permite o acesso a emissdo dos documentos de
regularizacao de stock Acerto de quantidade e Definigao de stock, apresentando, em linha, os
documentos emitidos.

encomendar  Acertos destock  Consumointemo  Sugestdo de stock

+ACERTODEQUANTIDADE »  +DEFINIGADDESTOCK ~+  +INVENTARIOFINAL ~+

2

Descarregue um ficheiro em formato Excel para
agilizar o preenchimento do inventirio. Apés.

Tar o ficheiro para
# Alterar inventrio

Tipo
|
|e=mm  rwees o —

D) Imprimir inventario

modulo de siocks.

Deve utiizar este documento para indicar as
quaniidades em stock dos seus produlos 2 data.
da ativ... Ler mais

/n Botdo Acerto de Quantidade
O botdo Acerto de quantidade abre a caixa de didlogo de emissdao do documento
de regularizagdo de acerto de quantidade.
A seta cinzenta a direita no botdo permite carregar o inventario em formato excel.

Botdo Defini¢cao de Stock

O botdo Definigao de stock abre a caixa de didlogo de emissdo do documento de
regularizacdo de definicdo de stock.

A seta cinzenta a direita no botdo permite carregar o inventario em formato excel.
Quando é criado um documento de Definicdo de stock ou Acerto de stock numa
determinada data, e ja existam documentos deste tipo (definicdes e/ou acertos)
criados, ndo serd possivel editar os documentos primeiramente gerados.

/n Listagem de documentos
O painel de Acertos de Stock apresenta, em linha, os registos de regularizagdo de
stock criados, identificando o tipo de regularizagao — Inventario Inicial, Acerto de
Quantidade ou Definigdao de Stock, o nimero do documento e o nimero de
artigos regularizados.

/n Menu deslizante

_ Alterar, abre a caixa de didlogo do documento de regularizagdo, permitindo a
sua edicao;
_ Imprimir, permite a impressao do documento de regularizagao;
_ Descarregar PDF/EXCEL, permite o download do documento de regularizagdo
em formato de leitura PDF ou formato EXCEL;
_ Anular, permite a anulagdo dos documentos de regularizagdo Acerto de
Quantidade e Definicdo de Stock. O documento Inventario Inicial, gerado
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automaticamente pela aplicacdo, a data de ativacdo do mddulo de Gestao de
Stocks nao poder ser anulado pelo utilizador.

ar  Acertosdestock Consumointemo  Sugestdo de stock

STOCK ~  + A =

+ ACERTO DE =

5 Auda

agilizar o preenchimento do inventéio. Apds
preenchimento, podera camegar o ficheiro para
atualizar automaticamente as Guantidaces.

Registos 1-4¢ [
& Dex

& Descamegarin

& Descarregar ficheiro de comunicagdio de inventério & AT

% Eliminar

Botao Inventario Final
O botdo Inventario Final abre a caixa de didlogo de criagdo do documento de

inventario final.
A seta cinzenta a direita no botdo permite carregar o inventario em formato excel.

Menu deslizante
_Editar/Ver inventario final, abre a caixa de didlogo do inventario final,

permitindo a sua edicdo. Se ja tiver sido finalizado apenas é disponibilizada a op¢do
e visualizacdo;

_Finalizar/Reverter finaliza¢gdo, permite a finalizacdo do documento (estado
obrigatdrio para comunicagdo do inventario) ou a sua reversao, caso ja tenha sido
finalizado;

_Imprimir inventario, permite a impressao do invertdrio final

_Descarregar inventario, permite o download do documento inventario final, em
formato de leitura PDF ou formato EXCEL;

_Descarregar ficheiro de comunicagao de inventario a AT, permite a exportagao
do ficheiro para comunicagdo a AT (ver imagem a baixo)

_Eliminar, permite eliminar o documento criado

Uma vez finalizado o documento de inventario final, e apds escolher a descarga do documento
para comunicagdo a AT devera clicar no botdo de notificacGes (canto superior direito) e por fim

descarregar o ficheiro no formato exigido.
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Inventério AT <

¥ Produtos
Total: 498 Exportados: ¢ Erro: 0
FECHAR A FICHEINO PARA AT

Comunicagdo de Inventario de Existéncias

Finalizado e descarregado o ficheiro do TOConline, devera aceder ao portal das finangas, e-
fatura — Inventarios.

:!. W =
efatura SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS

PORQUE PEDIR FATURA?

Quando exige fatura garante que os impostos que pagamos sao entregues ao Estado.

E um dever de cidadania que aumenta a justiga, contribuindo para o combate & fraude e evasgo fiscal. Nao é justo pagar mais impostos por existirem,
contribuintes (cidadaos ou empresas) que nao cumprem as suas obrigagdes fiscais.

Despesas
Faturas Fatura da Sorte Ee
Dedutiveis em IRS
Informagdo Geral Consulta de concursos da Fatura da Sorte. Conferir as despesas dedutiveis em IRS e
Comunicagao eletrénica e consulta de faturas. Entrar verificar as faturas e documentos comunicados
— com o seu nimero de contribuinte.
Entrar
Entrar
Documentos de - - e
(— ] Tipografias = P Inventarios
Transporte
Comunicagao eletrénica para emissao, recolha Comunicagdo das gamas de documentos de Comunicagao eletrénica de ficheiros de
e consulta de documentos de transporte. transporte e de faturas requisitadas. inventarios e consulta de ficheiros
Entrar Entrar comunicados.

Entrar

Introduzir os dados de acesso e proceder ao envio do ficheiro.
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( \ ®
!e-fat u ra SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS

Bem-vindo(a) Testes Na Internet Enviar Ficheiro

Consultar Ficheiros
Faturas / Comerciante

Comerciante

A Minha Faturagéao

( \ ®
!e-fa t u ra SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEISEM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS.
Bem-vindo(a) Testes Na Internet
Faturas / Comerciante / Enviar Ficheirc Inventario

Enviar Ficheiro Inventario

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcionalidade para comunicar o seu inventario, submetendo um ou mais ficheiros.

Se pretender comunicar o Inventario enviando mais que um ficheiro, devera proceder 4 submisséo de todos os ficheiros em simultineo. O envio, em data posterior, de um novo ficheiro, anularé a
decl 30 ef di i Caso indigue mais do que um ficheiro, ou no caso de estar a enviar ficheiro em formato CSV, todos os dados serdo extraidos automaticamente para um ficheiro

Gnico. Apenas esse ficheiro Unico serd enviado para a AT,
As empresas sem existéncias e obrigadas por a lei a comunicar o Inventario, deverdo seleccionar a opgo 'Néo possuo existéncias'.
Indique o 'Periodo Tributagdo' e 'Data Fim Periodo' do Inventario e seleccione ofs) ficheiros(s), através da opgdo 'Adicionar' ou arrantando ofs) ficheiro(s) para a secgdo 'Ficheiro(s) de inventario®.
Para validar e submeter o ficheiro utilize a opgdo "Submeter'. Caso pretenda apenas validar o ficheiro utilize a opgdo 'Validar', tendo em conta que o ficheiro ndo serd enviado para processamento na
AT.

Identificacdo do(s) Ficheiro(s)

NIF Comerciante Periodo Tributacdo  Data Fim Periodo (Ano/Més/Dia)

Nao possuo existéncias
Ficheiro(s) de inventdrio (em formato XML ou C5V)

| @ Remover
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Documentos de Regularizagao de Stock

O mddulo de Gestdo de Stock habilita o utilizador para a emissao de dois tipos de documentos
de regularizacdo de stock — o Acerto de Quantidade e a Defini¢ao de Stock, permitindo o registo
de situagdes de perdas em inventarios ou de quebras anormais.

De ressalvar que, atendendo a tipologia dos movimentos em causa - de regularizacao, apenas é
permitida a emissdao de um documento de regularizagdo por dia, ndo sendo igualmente admitida
a emissdo de um documento de regularizacdo com data anterior a de um documento ja
existente.

Acerto de Quantidade

O documento Acerto de Quantidade permite a regularizacdo / retificacdo da quantidade de
stock das existéncias, sem promover qualquer alteracdo no PCM (Preco de Custo Médio).

Para proceder a emissao de um Acerto de Novo acerto de quantidades %
Quantidade, bastara clicar no botdo + Acerto de
Data do acerto *

23/08/2016

quantidade, sendo encaminhado para a caixa de
selecdo da data de emissdo do documento.
Par favor, indigue qual a data que pretende para
o acerto/definigdo gue esta a criar.

Uma vez que s é possivel criar um acerto ou
definigdo por dia, caso selecione uma data no
qual ja exista um acerto/definigdo, entrara em
modo de edigdo do mesmo de forma a poder
incluir mais produtos.

) coce
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Selecionada a data de emissao pretendida, serd encaminhado para a caixa de didlogo de emissao
do documento de regularizagao.

Novo acerto de quantid
ltens sujeitos a acerto de quantidade _
Cadigo * Descrigao Unidade Qtd. Nova Diferenca PCM PCM Valor de
atual qtd. * de qtd. atual stock
(S/IVA)
0001 + CONSOLA L.PRETO ROX1 un 12.0 15.0 3 173.0769 173.0769  2596.15
002..1002 + PORTA CAPSULAS DOLCE un 0.0 10.0 0 0 0.00
GUSTO KRUPS - 10002 -
OFERTA
v ] 0 o 0 0.00

<+ ADICIONAR LINHA

Observagoes

GUARDAR ACERTO DE QUANTIDADE CANCELAR

/n Listagem de Produtos
No separador de Itens sujeitos a acerto de quantidade podera introduzir em linha
os produtos a regularizar, devendo indicar a nova quantidade de existéncias no
campo Nova qtd.
Sdo apresentadas as informacGes do Codigo, Descricio, Unidade e Familia do
Produto, bem como a Quantidade atual de Stock, o PCM (Preco de Custo Médio)
atualizado e a respetiva Valorizagao de Stock.

/n Botdes de Acdo

_ Observagdes (i), permite o registo de notas e comentarios associados a
regularizacao do produto;
_ Anular (x), permite a anulagdo da linha de produto.
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Botao Adicionar Linha
O botdo Adicionar linha permite a introducao de linhas de produto adicionais.

Campo Observacgoes
O campo Observagoes, de texto livre, permite a introducdo de informacgdes
adicionais associadas ao documento de regularizagao.

Botdes de Acao

_ Guardar acerto de quantidade, permite a conclusdo e gravacao do documento
de regularizacgao;

_ Cancelar, permite o cancelamento e o fecho da caixa de didlogo de emissdo do
documento.

Definigcdo de Stock

O documento Defini¢cdo de Stock permite a regularizacdo da quantidade e do PCM (Prego de
Custo Médio) das existéncias.

Com este documento, o utilizador poderd definir a quantidade existente e o respetivo custo
médio dos produtos. De salientar que a Definicao de Stock, porque permite definir um novo
PCM (Preco de Custo Médio), ighora o PCM histdrico, apurado a partir dos movimentos de stock
anteriores.

Para proceder a emissdo de uma Defini¢cdo de Stock, Nova definigéo de stock %
bastara clicar no botao + Defini¢cdo de stock, sendo

Data do acerto *

15/08/2016

encaminhado para a caixa de sele¢ao da data de
emissao do documento.
Por faver, indigue qual a data que pretende para
o acerto/definigio gue estd a criar.

Uma vez que s & possivel criar um acerto ou
definigdo por dia, caso selecione uma data no
qual ja exista um acerto/definigdo, entrara em
modo de edigdo do mesmo de forma a poder
incluir mais produtos.

Selecionada a data de emissdo pretendida, sera encaminhado para a caixa de didlogo de emissao
do documento de regularizacao.
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Nova definigéo de stock

Coadigo * Descrigéo Unidade Qtd. Nova Diferenga PCM PCM * Valor de
atual qtd. * de gtd. atual * stock

(S/IVA)
001.A.MO18250 , ASPIRADCA MOULINEX-MO  un 5.0 15.0 10 85 66 990.00
1 182501 - 1600W/FRETO
02050539 ~ CABO COAX. RGE 3GHZ NQ2B un 0.0 2.0 2 0 10 0.00

ITED {100MT) UC300 MANATA
v 0 "] 0 €0 0.00 x

< ADICIONAR LINHA

Observagoes

‘GUARDAR DEFI“G‘D CANCELAR

/n Listagem de Produtos
No separador de Itens sujeitos a definigao de stock podera introduzir em linha os
produtos a regularizar, devendo indicar a nova quantidade de existéncias no
campo Nova qtd e o novo PCM (Preco de Custo Médio).
Sdo apresentadas as informacGes do Codigo, Descricio, Unidade e Familia do
Produto, bem como a Quantidade atual de Stock e a Valorizagdo de Stock, ja
considerando o novo PCM definido.

Botdes de Agao

Observagbes, permite o registo de notas e comentdrios associados a
regularizagao do produto;
_ Anular, permite a anulagdo da linha de produto.

/n Botdo Adicionar Linha
O botdo Adicionar linha permite a introdugao de linhas de produto adicionais.
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Campo Observagoes
O campo Observagdes, de texto livre, permite a introducdo de informacdes
adicionais associadas ao documento de regularizagao.

/u Botdes de Agao
Guardar definicdo, permite a conclusdo e gravacdo do documento de
regularizacao;
_ Cancelar, permite o cancelamento e o fecho da caixa de didlogo de emissao do
documento.

Separador Consumo interno

A area de trabalho Consumo interno permite o registo de consumos internos de produtos da
empresa.

Esta funcionalidade pretende constituir-se como um auxiliar a fun¢do de regularizacdo /
retificacdo da quantidade de stock das existéncias, sem promover qualquer alteragdo no PCM
(Prego de Custo Médio). Por exemplo o registo de consumos internos aplica-se a consumos da
propria empresa, a perdas de itens por dano ou fim de validade.

ck  Consumointerno  Sugestéo de stock

2016-08-24

Separador de pagina Consumo interno
Ao clicar no separador de pagina Consumo interno, é reencaminhado para a area
de trabalho de registo e cunsulta dos consumos internos.

Botao Novo consumo intermo
O botao Novo consumo interno permite a criacdo de um novo documento de

consumo interno.

Listagem de consumos internos
Na listagem de Consumos internos s3o apresentadas, em coluna, o Cédigo do
consumo, a Data de consumo, o N.2 de itens e Observagdes.

Menu Deslizante

_ Alterar consumo interno, abre a caixa de didlogo do consumo interno,
permitindo a sua edigao;

_ Imprimir consumo interno, permite a impressao do documento de consumo
interno;

_ Eliminar consumo interno, permite a eliminagdao do documento de consumo
interno.
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Novo documento ~*~ ————umo interno b4
Data do consumo
24/08/2016
/|
ltens consumidos
Codigo* Descrigao Qt.*
001A.MO182501 ~ ASPIRADOR MOULINEX -MO 182501 - 1600W/FPRETO 4 x
- xﬂ

4+ ADICIONAR LINHA

Observagoes

|2l GUARDAR CANCELAR

Campo Data do consumo
O campo Data do consumo, permite a introdu¢do da data a que se refere o
consumo interno.

regularizar, devendo indicar a quantidade consumida no campo Qt.
S3o apresentadas as informagdes do Cédigo e Descrigao.

Botdo de Agao
_ Anular, permite a anulagdo da linha de consumo interno.

Botao Adicionar Linha
O botdo Adicionar linha permite a introducdo de linhas de consumos internos
adicionais.

/n Listagem de Itens consumidos
No separador de Itens consumidos poderd introduzir em linha os produtos a
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Campo Observagoes
O campo Observagdes, de texto livre, permite a introducdo de informacgdes
adicionais associadas ao consumo interno.

/ﬂ Botdes de Agao
_ Guardar, permite a conclusdo e gravagao de consumos internos;
_ Cancelar, permite o cancelamento e o fecho da caixa de didlogo de emissao de
consumos internos.

Separador Sugestao de Stock

A drea de trabalho Sugestdo de stock permite a atualizacdo das quantidades de stock de
reposicao dos produtos, tomando por referéncia o seu histdrico de vendas e acrescentando uma
margem de seguranca.

Esta funcionalidade pretende constituir-se como um auxiliar a fungdo de aprovisionamento,
permitindo um ajustamento entre os valores histdricos de consumos e o stock de reposicao,
prevenindo assim a ocorréncia de rutura de stock, ou de acumulacdo de stock, e os custos dai
decorrentes.

Stocks

ntemo  Sugestdo de stock

eato em 12 meses de vendas para o produte CONSOLA LAC BRC ROX2 com margem sobre as vendas de 10,00%

u - :
*+ SUGESTAG DE STOCK u

ATUALIZAR STOCK DE REPOSIGAQ ‘ 3

Botao Sugestao de stock
O botdo + Sugestdo de stock permite a realizagdo de um novo célculo de sugestdo
de stock.

ultima sugestdo de stock realizada, bem como os critérios de calculo utilizados.

Listagem de Produtos

Na listagem de Produtos sdo apresentadas, em coluna, as quantidades do Stock
de Reposi¢cdo atual e as Quantidades Vendidas e Sugeridas, considerando os
critérios de calculo definidos.

/n Critérios de Sugestdo de Stock
O campo informativo apresenta a indicacdo do produto / familia considerado na
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/n Botao de acao Atualizar Stock de Reposi¢ao
O botdo Atualizar stock de reposi¢ao despoleta a acdo de atualizagdo do campo
Stock de reposicao, na ficha do produto, pela quantidade sugerida.
Poder3, alternativamente, colocar o visto nas check-box dos produtos e clicar no
atalho de acdo Atualizar stock de reposicao, despoletando a atualizacdao
simultanea de todos os produtos selecionados.

Para proceder a simulacdao de uma Sugestdo de Stock, deverd comecar por clicar no botdo +
Sugestdo de stock. Serd encaminhado para a janela de selecdo dos produtos e critérios de
sugestao.

Nova sugestéo de stock
Produto Familia
Baseado nos ultimos: * Margem acima das vendas *
1 més v 10% v

SUGERIR STOCK CANCELAR

Comece por selecionar o Produto ou a Familia de Produtos para os quais pretende produzir o
relatério de Sugestao de Stock, efetuando a pesquisa nos campos Produto ou Familia. Caso
pretenda a Sugestdo de Stock para todos os produtos, bastard que mantenha os campos
Produto e Familia ndo preenchidos.

De seguida, defina o periodo do histérico de vendas que pretende considerar — 1, 3, 6 ou 12
meses e a margem acima das vendas.

Ao clicar em Sugerir stock, a aplicacao ira calcular as novas quantidades sugeridas de stock de
reposicao, podendo, de seguida, e caso entenda, proceder a atualizagdo automatica do campo
Stock de reposicdo nas fichas de produto, por clique em Atualizar stock de reposicdo.

7 CoMPRAS ]
Stocks
temo  Sugestao de stock
Sugestio de st 2 meses de vendas para o produto CONSOLA L.PRETO ROX1 com margem sobre as vendas de 40,00%
+ SUGESTAQ DE STOCK
ATUALIZAR STOCK DE REPOSIGAO
. Descriio Famiia Qtvendida. Qt sugerida Stock rep.
CONSOLA LPRETO ROX1 10 20 00
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No exemplo acima apresentado, procedemos a simulacdo de Sugestao de Stock para o produto
CONSOLA LPRETO ROX1, ponderando o historico de vendas dos ultimos 12 meses e
acrescentando uma margem de seguranga de 40% do valor das vendas.

k COMPRAS 4
Stocks
Existéncizs  Produios 2 encomendar  Acerios desicck  Consumoiniemo  Sugestio de stock
Sugestdo de stock basaado em 3 meses de vendas para o produto ANTENA DIGITAL DIGI-KV45 com margam sobre as vendas de 20,00%

+ SUGESTAO DE STOCK
ATUALIZAR STOCK DE REPOSIGAQ
8 Descrigio Fariia Gt vencida Gtsugerda Stock rep.
ANTENA DIGITAL DIGI-KV45 320 300 0.0 fs]

Para o produto ANTENA DIGITAL DIGI-KV45, cujo stock de reposicao definido na ficha do
produto é de 30 unidades, o valor de vendas dos ultimos trés meses é de 32 unidades, a que se
acrescentou uma margem de seguranga de 20%, pelo que a quantidade sugerida para o stock
de reposicao passa a ser de 39 unidades. Para promover a atualizagdo do valor do stock de
reposicao na ficha de cadastro do produto bastara clicar em Atualizar stock de reposicao.
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Relatodrios de Stocks

Seguindo a opg¢do de menu Compras > Stocks > submenu Relatdrios de stocks tem acesso a
cinco mapas de analise de stocks — o Extrato de artigo, o Mapa geral de stocks, o mapa de
Artigos em ponto de encomenda, a listagem de Preparagdo de Inventario e o mapa Pendentes
de stocks.

Stocks

Relatérios daempresa  Relatorios de vendas  Relatdrios de compras  Relatérios de stocks  Relatdrios de salarios

Extrato de artigo r Mapa geral de stocks m Artigos em ponto de encomenda m

Conta corrente de artigo com todos 6s movimentos Listagem de stocks por produto/familia com célculo de margem Listagem de todos os produtos em ponto de encomenda

Preparagdo de inventdrio Pendentes de Stocks
Documento de ajuda de preparagéo de inventario Pendentes de stocks, incluindo todos os artigos com movimentos temporarios pendentes de
reqularizagio
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/n Extrato de artigo
O Extrato de artigo apresenta a conta corrente do produto, retratando todos os
movimentos de entrada e saida e apresentando a valorizacdo das existéncias a cada
momento, pelo critério do PCM (Preco de Custo Médio Ponderado).

Ao clicar no botdo Extrato de
artigo, sera encaminhado para a
caixa de selecdo do periodo de
analise e do Produto a extratar.
Caso pretenda a producdo de um
Extrato para todos os artigos,
bastara que mantenha o campo
Produto sem preenchimento.

De: 01/08/2016

Produto

—-—

a:  31/08/2016

Apds definidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

EREN ¢ st | o | Lo
¥ Datax 01/08/2015 @ 31108 ¥ Procuto: <Nenfum selecoionado>
Extrato de artigo

Data do movimento. Tipo ‘Documento.

4 0000 - CONSOLA LAC BAC ROX2

Stock anterior

12/08/2016 Moviments temporirio MST 12/08/2018
127082018 Saida FT 20161
22082016 Entrada FG 20161
22/082018 Movimants temporiria MST 22/08/2016
22/082018 Saida GDF 201811

4 0001 - CONSOLA LPRETO ROX1
Stock anterior
12/082018 Saida FT 201872

“ 001.AMO182501 - ASPIRADOR MOULINEX - MO 182501 - 1800W/PRETG

Stock anterior
23082018 Definigio R2Z3/082016
247082018 Consums interno Cl 201888

4 001AMO182501 - ASPIRADOR MOULINEX -MO 182501 - 1600W/PRETO

Stock anterior
17082018 Saidda GT 20161
4 OD1AT - ANTENA DIGITAL DIGI-KV45
Stock anterior
241082016 Maovimenta temparirio MST 24/08/2016
247082018 Saida FT 20188

+ 28400000 - CATALOGO EDH GERAL 2012/2013

Stock anterior

Relatérios de stocks  Relatdri

v
Gexistents  Valor movimento  Vaor Existéncias PCM  Torooiro
000 €000 €000 €000
1,00 €0.00 €0,00 €0,00 Interna
0,00 €0.00 €0,00 €0,00 Cons.
100 €6000 €6000 €60,00 Fornecedor Braga
100,00 € 5.940.00 € 6.000,00 €60,00 Interna
0,00 €0,00 €0,00 €6.000,00 Fornecedor de Sucesso
1300 €000 €225000 €17308
12,00 -€17308 €207892 €173,08 ADEGA COORERATIVA DE ALCAN.
200 €000 €000 €000
00 €325.00 €325,00 €65,00 Interna
300 -€130,00 €185.00 €65,00 Inema
100 €000 €5.40900 €5.400.00
000 €5.409,00 €000 €5.409,00 A Imobiiaria os Acores, Lda
100 €0.00 €329.90 €329.90
200 €1022680 €10.556.80 €329.80 Intemo
000 €10556.80 €000 €329.90 Américo Tomds.
20,00 €000 €1.00000 €50.00

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para

produtos, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

a caixa de selegdo de datas e

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo

Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edigado XLS.
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Mapa Geral de stocks

O Mapa Geral de Stocks apresenta, para o periodo de analise selecionado, a listagem
de produtos com movimentacado de stocks, apresentando informacao detalhada das
Existéncias Iniciais, Entradas e Saidas, bem como da Margem, em valor e em
percentagem, resultante das vendas no periodo.

Ao clicar no botdo Mapa geral de Y T —
stocks, serd encaminhado para a
caixa de selecdo do periodo de

De: 01/08/2016 a:  31/08/2016
analise, do Produto a extratar e
o Centro de custo. Caso ERolg
pretenda a producdo de um ’
Extrato para todos os artigos, Centro de custo
bastard que mantenha o campo T v

Produto sem preenchimento.

—

Apds definidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

Stocks
Relatérios da empresa  Relatrios de vendas ~ Relatérios de compras  Relatérios de stocks  Relatdrios de salérios
¥ Data: 01/08/2016 a 31/08/2016 ¥ Praduto: <Nenhum seleccionado> Y Centro de custo: Todos

Mapa geral de stocks

Cod. Descrigio Qt Inicial Valor Inicial  Qt Entrada  Valor Entrada Qt Saida Valor Saida Gt final Val final Margem %  Margem Valor Familia Cost center
0000 CONSOLA LAC BRC ROX2 0,00 €0,00 101,00 €6.000,00 101,00 €100,00 0,00 €0,00 -5.900,00 % -€5.800,00
0001 CONSOLA L.PRETO ROX1 13,00 €2.250,00 0,00 €0,00 1,00 €100,00 12,00 €207692 73,08 % -€73,08
001 AMO182501 ASPIRADOR MOULINEX -.. 0,00 €0,00 500 €32500 2,00 €0,00 3,00 €19500 0,00 % -€130,00
001A.MO182501 ASPIRADOR MOULINEX - 1,00 €5.409,00 0,00 €0,00 1,00 €20,00 0,00 €0,00 -26.945,00 % -€5.389,00
001AT ANTENA DIGITAL DIGI-KV... 1,00 €329,90 31,00 €10.226,90 32,00 €1120,00 0,00 €0,00 842,57 % -€9.436,80
28400000 CATALOGO EDH GERAL ... 20,00 €1.000,00 0,00 €0,00 0,00 €0,00 20,00 €1.00000 0,00 % €0,00
5601245701810 FITA COLA 2 UNI 454-018... 10,00 €500,00 000 €000 0,00 €000 10,00 €500,00 0,00 % €0,00
Totais Gerais 4500 €9.488,90 137,00  €16.551,90 137,00 €1.340,00 4500 €3771,92 -€20.928,88

Ao clicar em Alterar parametros, serd reencaminhado para a caixa de sele¢do de datas, produtos
e centros de custo, podendo redefinir os filtros de pesquisa.

O bot3do PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edigao XLS.

Manual do Utilizador | toconline

Registos 1 -7 de 7



Pagina | 199

/n Mapa de Artigos em ponto de encomenda
O mapa de Artigos em Ponto de Encomenda apresenta a listagem de produtos com

stock de existéncias inferior ou igual ao stock de reposicdo, definido na ficha do
produto. O critério de calculo utilizado considera o valor de stock atual e compara com
o stock minimo, ou de seguranca, devolvendo a quantidade a encomendar sugerida.

Apresenta, igualmente, para cada produto, a indicacido do PCM (Prego de Custo Médio
Ponderado) e do PCU (Preco de Custo Unitario) atualizados.

Stocks.
S ndas s Relatérios de stocks  Relatonios de saldrios
e T
Artigos em ponto de encomenda
Cod. Descrigio = SOk ek min. Unl [— Famila Locsitzacio PCMe/NA PCU/NA PCM/NA  PCUS/NA Cidigo Barras

‘encomen... exist.
FATBatata Batata 1,00 000 1,00 Kg Horta da Curva Raizes e Tubérculos €021 €050 -€021 €050
CFlutuante Chiio Flutuante 0.00 000 0,00 m? €000 €0,00 €0,00 €000
FATMandioca Mandioca 2,00 000 2,00 Kg Raizes e Tubérculos €000 €0,00 €5,00 €000

ATTupinambos. Tupinambos 0.00 000 0,00 Kg Raizes e Tubérculos €000 €0,00 €200 €000

Registos 1-4de 4

O bot3do PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edicao XLS.
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Mapa de Preparagao de inventario

O mapa de Preparagdo de Inventario é um importante auxiliar para a tarefa de
inventariacdo e contagem fisica de stocks, apresentando, em linha, todos os produtos
e respetivo stock atualizado, permitindo o registo das contagens de inventario.

Stocks

Relatérios da empresa  Relatérios de vendas  Relatérios de compras  Relatdrios de stocks  Relatérios de saldrios
PR3 < ALTERAR PARAMETROS m

Preparacdo de inventario

Familia Cédigo Descrigéo / Nome Stock exist. Reviséo de stock.
092.V916 659 VARINHA TAURUS ROBOT 300 INOX VER Il - 916.659 15,00
VENEZA 5 VENEZA 140X200 100% POLIESTER 0,00
46110078 VENT HAEGER MESA;30CM. -LITTLEWHISPER 0,00
486110076 VENT HAEGER PE;40CM.45W.-SUMMERBREEZE 0,00
44810062 VENT ORBEGOZ MESA;40C 50W.3VEL.-TFO141 0,00
42810118 VVEN 4U PE;40C.40W.3VEL.-PIE40 0,00
Maquinas 15050328 ANTENA ASTREL IN.V UHF - FM - 11.924 0,00
Maquinas 001AT ANTENA DIGITAL DIGI-KV45 7,00
Maquinas AP0921 ANTENA PARABOLICA 80 CM G/PE 0,00
Maéquinas 41730120 CAIXA DE 5 ANTENAS MEO 600MM 0,00
Decoragée 8430852714688 ABAJUR RECT. 30CM (Q12) 5% 0,00
Decoragée 8430852126849 ABAJUR RED 35CM 12684 (Q6) 5% 0,00
Decoragée 8430852126856 ABAJUR RED 35CM 12685 (Q6) 5% 0,00
Decoragio 5606046211421 BOLA DEC. DOURADA 11/600653-1*CONTEM2**(Q6) V5% 100,00
Decoragéo 5606046211438 BOLA DEC. DOURADA 11-600653-2*“CONTEM2** (Q6) V5% 150,00
Decoragéo 5608046233942 BOLA DECORATIVA 12CM B57-600860-3 *CONTEM4* 5% 0,00
Consolas 0000 CONSOLA LAC BRC ROX2 10,00
Consolas 0001 CONSOLA L.PRETO ROX1 12,00

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo
Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edicao XLS.
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Mapa de Pendentes de stocks
O mapa de Pendentes de stocks apresenta todos os

movimentos temporarios que

foram gerados para cada produto, encontrando-se como tal pendentes de
regularizacao. Estes podem ser regularizados através dos documentos: fatura de
compra ou guia de transporte de fornecedor ou ainda documentos e regularizagao no

modulo de stocks.

Ao clicar no botdao Pendentes de
stock, serd encaminhado para a
caixa de selecdo do periodo de
analise e do Produto a extratar.
Caso pretenda a produgdo de um
mapa para todos os artigos,
bastara que mantenha o campo
Produto sem preenchimento.

Pendentes de Stocks

01/08/2016

Produto

rn [

felatérios da empresa  Ralatorios s Relatdrios de compras  Relatirios de stocks  Asiatérios de salirios

Y Data: 01/08/20168 31/082016 Y Produto: <Nenhum seieccionade>

Pendentes de Stocks

Data do movimento Tipo. Documento Gt Entrada. Qt existents.

+ 0000 - CONSOLA LAC BRC ROX2

12/08/2016 Mevimento tempordrio MST 12/08/2016 1.00 1,00 €0.00

201082018 Movimento tempordrio MST 22/08/2016 29,00 100,00 €5.94000

Valor movimento Valor Existéncias

ar  31/08/2016

PCM  Terceiro

€000 €0.00 Interno

€6.000,00 €60,00 Intemo

Totais 100,00 101,00 €5.940,00

€6.000,00

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo

Excel permite a descarga do ficheiro em formato de edigao XLS.
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Menu Documentos

A drea de documentos da empresa é um repositério de documentos partilhado entre o
Contabilista Certificado e o Empresario. Os colaboradores da empresa ndao tém acesso a esta
area.

Os documentos estdo organizados nas seguintes pastas:

_ Certiddes;

__Atas;

_ Declaragdes Fiscais;

_ Recibos de vencimento;

_ Documentos genéricos.

Quando é entregue um recibo de vencimento pelo Contabilista Certificado ao colaborador ou
ao empresdrio, o documento fica automaticamente armazenado na pasta de documentos.

Arquivo documental

Certidges  Atas claragdes fiscais  Recibos de vencimento  Documentos gendricos

U
N&o existem documentos para visualizar
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Anexo 1

O Servigo Empresas TOConline é um servigo de suporte telefénico, pelo nimero 227 660 200,
disponivel todos os dias Uteis, das 9h as 13h e das 14h as 18h. Esta linha de assisténcia e suporte
aos empresarios e respetivos colaboradores pretende ser um importante auxiliar no
esclarecimento de duvidas e questdes relacionadas com o TOConline. Das principais valéncias
do Servico Empresas TOConline, destacamos a incidéncia ilimitada de incidéncias / chamadas,
a analise de informagdo e apoio na comunicagao a Autoridade Tributaria, o apoio na utilizagdo
das funcionalidades de Gestao comercial e Gestao administrativa.

A subscri¢ao do servigo tem um custo de 5,00 EUR + IVA por més, com periodos de subscri¢cdo
de 6 ou 12 meses, e podera ser efetuada em http://www.cldware.com/pt/#services ou no botdo
Contactar suporte, na lateral direita da pagina do TOConline.

b Eempresa s

Sumario

SITUAGAO MENSAL | SITUAGAO ACUMULADA TESOURARIA

hes 2016w

20k

" ﬂ

-10k.

EUR

-20k
Jan Fev Ma Abr Mai un Jul Ago Set Out Nov Dez
I Rendimentos Il Gastos Il Rendimentos - gastos 3
% Suporte por email: Gratuito . Suporte telefénico:

Por favor descreva detalhadamente a situacio que pretende reportar ao suporte técnico.

Iré receber resposta a quest&o no email ilda@cldware.com. ﬁl
217999 700

Suporte gratuito ao
Contabilista Certificado

Cloudware

227 660 200

Suporte as empresas

COMPRAR SUPORTE TELEFONICO

ATENGAO: As licencas de ufiizacio do

TOConlne 5o p ser adquiridas pelos
Contabilistas na drea do membro

no site da occ.pt.

e [
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Apds escolher a op¢cdo Comprar suporte telefonico sera encaminhado para a janela de selegdo
do periodo de subscri¢ao (1) e dados para faturagao. Por omissao sdo apresentados os dados da
entidade onde o servigco esta a ser subscrito, o que nao inviabiliza a possibilidade de edicao e
alteracdo para os dados pretendidos. Para tal bastard clicar em Alterar servigo (2). O email é de
preenchimento obrigatdrio.

Por fim deverd clicar em Continuar, onde serdo geradas as referéncias multibanco para
pagamento, e fechar.

Servigco as empresas - Cloudware X

Servico de Atendimento tocon"ne
teleféonico as empresas

® Suporte Técnico telefdnico pela equipa Cloudware ao funcionamento 1. Escolha umg ]as opcoes

do TOConline das Sh as 13h e das 14h as 18h
30,00 € 60,00 €
+iva +iva

® |Incidéncias ilimitadas de suporte

6 meses

® Apoio na utilizagdo das funcionalidades de Faturacdo, Gestao de
Compras e despesas, Gestdo de Stocks

® Analise de informacéo e apoio na comunicacéo a Autoridade Tributéria m _Dados .para faturacao

® Analise do ficheiro SAFT-PT & Empresa de Demonstragio, Lda.
® Apoio na configuracio de mecanismos automaticos de contabilizacdo Campo de preenchimento obrigatério

® Apoio na configuracéo do processamento de vencimentos 500000000

® Os contabilistas podem ligar para questdes de qualguer empresa

SERVIGO PRESTADO PELA Sl Cloudware
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