[ Manual do Utilizador

Conta é um software de langamentos portatil, criado especialmente a pensar na sua empresa.
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Instalar o PenConta

o

= Este capitulo contém instrucdes rapidas e simples para instalar o PenConta, o qual sé podera
ser instalado depois da instalacdo do assistente (PenWizard) que permite preparar a unidade de
armazenamento movel ter sido feita.

1. Requisitos minimos

Os requisitos necessarios para o funcionamento do PenConta séo:

Computador pessoal compativel IBM PC;

Processador Pentium 4 800Mhz ou superior;

Disco duro com 10 MB de espaco livre para instalacdo completa;
512 MB de memoria RAM,;

A aplicacdo Time Conta devidamente instalada;

Entradas USB;

Rato ou dispositivo compativel ( );

Uma unidade de armazenamento movel;

Sistema operativo Windows XP ou Vista, ja instalado.

2. Instalar o PenWizard

Para instalar o PenWizard, comece por
executar o instalador PenConta — PT.exe.

No seu ecrd, aparecera uma caixa de dialogo
onde inicialmente bastara clicar no botéo

. . . [ penWizard - Instalacdo =)
Siga as instrucdes do assistente e antes de ] — _

. . e Seleccione a localizacde de destino Ac
finalizar o processo certifigue-se que a Orde devers ser nstalada o Peniizard?
localizacdo de destino para o PenWizard esta -
CorreCta | O PenWizard sera instalado na seguinte pasta.

Uma. vez a InSta|a(;<’;lO COI’]C|uida, pOderé. Para continuar, clique em Seguinte. Se desejar seleccionar uma pasta diferente, clique

- K . . P !
verificar que o PenWizard ficou instalado na e
pasta Plugins do Time Conta. S Uit it

Seréa gracas ao PenWizard que poderd instalar
o PenConta numa unidade de armazenamento
moével.

E necessaio pelo menos 7,9 MB de espaco livre em disco.

< Anteriar H Seguirde;-] ‘ Cancelar
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3. Instalar/importar PenConta

A AClogik desenvolveu uma aplicacdo que
permite alargar as funcionalidades do Time
Conta: PenConta.

A partir do menu Janela da aplicacdo Time
Conta e clicando no icone
Instalar/importar PenConta  podera obter a
ajuda de um assistente para preparar uma
unidade movel para a utilizacdo do PenConta,
bem como para importar os langcamentos
guardados nessa mesma unidade sempre que
for necessario.

3.1 Preparar a unidade movel

A primeira coisa que terd de fazer sera
conectar uma unidade de armazenamento
movel ao seu PC.

De seguida, para preparar a unidade movel na
qual deseja trabalhar, chame o assistente a
partir do menu Janela, seleccionando o icone
> 4 Instalar/importar PenConta e carregue
em

Na pagina seguinte, seleccione qual uma das
unidades moveis detectadas pelo sistema,
escolha a opcdo “Exportar dados do
TimeConta para a unidade mével e clique em

Uma vez a transferéncia de dados concluida, carregue em para sair.

A partir de agora, terd todos os dados necessarios na sua unidade movel para poder efectuar
langcamentos em qualquer computador.

3.2 Importar 0s lancamentos
efectuados na unidade movel
Mais uma vez, comece por conectar a unidade
movel detentora dos lancamentos ao seu PC.

VA ao menu Janela e seleccione o icone =
Instalar/importar PenConta.

Deixe o assistente arrancar e faca

Na janela seguinte, seleccione a unidade mével
em questdo, escolha a opgdo “Importar
lancamentos da unidade mével” e prime o
botéo
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Quando o processo de transferéncia estiver
terminado, clique em

Agora, ja podera visualizar os langamentos
importados  invocando a janela dos
lancamentos (Reporte-se a seccdo 19.
Lancamentos do manual do Time Conta).
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Trabalhar com o PenConta

Este capitulo descreve nao s6 como invocar o PenConta, mas também quais as operacdes
gue podera realizar com esta aplicagéo.

4. Executar o PenConta

Para invocar o PenConta devera, em primeiro lugar, estar a trabalhar no sistema operativo adequado
e de seguida clicar no icone “Computador” do seu ambiente de trabalho. Apds este procedimento,
deverd escolher a unidade de armazenamento movel onde instalou o PenConta e executar a
aplicacdo a partir dai.

5. Fazer o login

A realizagcdo de um login ndo é mais do que a escolha de um
utilizador e a introducao da password que lhe esta associada.

Caso o utilizador escolhido tenha acesso a mais do que uma
empresa entdo sera também necessario optar por uma das
empresas.

Ao entrar no PenConta, devera também seleccionar um ano de
trabalho antes de clicar em OK.

Note que a password a utilizar ter4 de ser a mesma que aquela
do Time Conta. Se néo tiver nenhuma password no Time Conta
entdo aqui também bastara carregar em OK na janela de login
para entrar (podera definir uma password mais tarde no Time
Conta).

6. Realizar lancamentos
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Depois de efectuar o login, aparecera uma janela intitulada PenConta no ecrd do seu computador. Ao
lado do titulo da janela, também podera visualizar o ano e a empresa escolhidos para trabalhar.

Sera a partir dessa janela que podera efectuar todos os lancamentos pretendidos, guarda-los na
memoaria do programa ou grava-los na sua unidade de armazenamento mével (PenDrive).

6.1 Criar um langcamento

Para criar um novo langamento, comece por definir uma data para o lancamento, tendo em conta que
esta data sera o que ira definir o periodo do langamento (més = periodo, excepto em Dezembro onde
poderé optar pelo periodo 13, definido como o periodo de regularizacgoes).

Em seguida, seleccione o diario onde ira lancar o documento e decida se quer seleccionar um
documento da lista dos tipos de movimentos (criado anteriormente — ver ponto 17. Documentos com
movimentos automaticos do manual do Time Conta) ou efectuar o langamento de todas as contas
manualmente.

Se seleccionar um documento da lista dos tipos de movimentos, apenas tera que definir o valor do
documento (se ndo for um documento apenas com contas com valores fixos), a entidade associada
ao documento (se este tiver uma conta filha da 21, 22, 11 ou 12) e o nimero desse documento (por
exemplo se for uma factura, terd que definir o nUmero da factura).

Se decidir efectuar todo o langamento manualmente (isto €, caso ndo tenha um tipo de movimento
criado para o documento que esta a lancar) devera introduzir uma descricdo para o langcamento, o
namero do documento (a imagem do langamento através de um documento da lista dos tipos de
movimentos) e por fim lancar todas as contas necessarias.

Para langar uma conta manualmente devera:

Seleccionar uma conta de uma das seguintes maneiras:

a. Introduzir o seu cédigo na caixa correspondente ao
cédigo da conta (por exemplo 21101 como mostra a
figura ao lado);

b. Ou no caso de ser uma conta entidade (21xxx, 22xxXx,
etc.) poderd introduzir a conta intermédia e em
seguida o codigo da entidade como é demonstrado
no da figura ao lado (211 como sendo a conta
intermédia e 01 como o codigo da entidade).

A descrigdo da conta ird aparecer automaticamente para ambas as maneiras de seleccgéao.

Seguidamente devera introduzir o valor a débito ou a crédito da conta que acabou de
introduzir, decidir se 0 movimento entrard para os mapas recapitulativos e se ficara marcado
como pendente. No caso de marcar o movimento para entrada nos mapas recapitulativos,
devera introduzir um NIF associado ao movimento. Se a conta associada ao movimento for
uma conta entidade e tiver um NIF configurado, este sera introduzido automaticamente no
respectivo campo.

Para que os dados sejam tidos em conta, ndo se esqueca de carregar em

Depois de verificados todos os dados, devera carregar no botéo para que o lancamento
seja guardado temporariamente na memdria da aplicacdo e para que possa fazer um novo
lancamento, ou em para gravar o langamento na unidade de armazenamento mével.

Repare que ao clicar em , 0 lancamento aparecera do lado esquerdo da
janela com um icone a vermelho. Por outro lado, se tiver carregado em

entdo o icone do lado esquerdo da janela sera de cor verde. Os icones dos
lancamentos sé estardo todos a verde quando todos os lancamentos estiverem
gravados na unidade de armazenamento movel.

No canto superior direito da janela, uma barra de ferramentas permite-lhe:
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- Recuar para o primeiro lancamento criado;
- Recuar para o langcamento anterior,

- Avancar para o langamento seguinte;

- Avancar para o Ultimo langamento criado;

- Criar/editar um novo lancamento;
- Configurar a moeda do lancamento;
- Associar uma retencdo na fonte ao langcamento;

- Terminar a sessao.

6.2 Editar lancamentos
A edigdo de langamentos é semelhante a criagdo dos mesmos.

Para editar lancamentos, podera fazé-lo de duas formas distintas: fazendo um duplo-clique sobre o
lancamento que deseja editar e que se encontra do lado esquerdo da janela, ou carregando no botédo

e atingir o lancamento que quer alterar utilizando as teclas e

Depois dos dados dos langamentos ficarem visiveis no centro da janela, para editar uma linha do
lancamento devera fazer um duplo clique sobre a mesma para que os dados aparecam na base da

caixa de didlogo. Depois de ter rectificado aquilo que pretendia, ndo se esqueca de clicar em  para
que a linha e as suas modificacdes sejam inseridas.

Quando tiver efectuado todas as altera¢cbes que achar conveniente, carregue no botdo ou

em se preferir que os dados sejam directamente gravados na unidade movel.

6.3 Notas sobre o processo de lancamento de documen  tos

Para conseguir obter mais rendimento dos mecanismos automaticos dos lancamentos devera ter em
mente certos processos seguidos pelo programa que estdo descritos abaixo:

1. Na introducao manual de contas o programa tenta acertar com o valor correcto a débito ou a
crédito. Esta tentativa é efectuada tendo em conta os valores lancados anteriormente, logo
devera deixar as contas entidade para Gltimo, de forma a optimizar o processo de

langcamento;

8

AClogik, Lda_ Zona Industrial |_ 3060-197 Cantanhede_ http://www.aclogik.com



2. As contas de IVA sdo lancadas automaticamente pelo programa, quando configuradas
correctamente, logo devera associar uma conta de IVA ao maximo numero de contas
possiveis de forma a evitar trabalho desnecessério;

3. A moeda esta pré-definida para cada lancamento de acordo
com a configuracao escolhida em cada uma das empresas,
no entanto poderd altera-la em cada langcamento. Para isso

basta clicar no icone ou utilizar o atalho ALT+M para
gue uma janela igual a que é apresentada ao lado apareca
no ecrg;

4. Podera também associar uma retencdo na
fonte a cada lancamento. Para isso, clique no

icone ou utilize as teclas de atalho ALT+I
de maneira a que uma caixa de didlogo surja
no ecréa;

5. Na parte inferior da janela de lancamentos, encontra-se disponivel uma op¢édo de gravacéo
automatica. Se activar essa opc¢ao, podera fazer lancamentos tranquilamente sem nunca
estar preocupado em clicar no botéo para que os lancamentos sejam gravados na
sua unidade de armazenamento mével. Com essa opcdo activa, o PenConta gravara
automaticamente os langcamentos na PenDrive de 5 em 5 minutos.

9

AClogik, Lda_ Zona Industrial |_ 3060-197 Cantanhede_ http://www.aclogik.com



