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= Este capitulo contém instrugdes rapidas e simples para instalar e comecar a trabalhar com o
Time Conta. Também vai aprender como utilizar a ajuda online.

1. Requisitos minimos

Os requisitos necessarios para o funcionamento do Time Conta séo:

Computador pessoal compativel IBM PC;

Processador Pentium 4 800Mhz ou superior;

Disco duro com 20 MB de espaco livre para instalacdo completa (mais ~400 MB para o Microsoft
SQL Server 2005 Express);

512 MB de meméria RAM (recomenda-se 1 GB);

Leitor CD-ROM,;

Rato ou dispositivo compativel ( );

Sistema operativo Windows XP ou Vista, ja instalado.

2. Instalacao do software — versdo completa

A versdo completa do Time Conta é ideal para os utilizadores que ndo tém nenhuma versao do
Microsoft SQL Server instalada. Com esta verséo € instalado o Microsoft SQL Server 2005 Express,
um servidor de bases de dados SQL gratuito fornecido pela Microsoft.

Para instalar o SQL Server e o Time Conta, ligue o computador, espere que este conclua o seu inicio
€ execute 0s seguintes passos:

Comece por inserir o CD de instalacdo do Time Conta para aceder ao programa de boas-
vindas. Se a fungéo “Autorun” estiver desactivada, clique em “Iniciar” e seleccione “Executar”,
escreva unidade:\acinstaller.exe, em que unidade corresponde a localizacdo da sua unidade
de CD-ROM, e clique em “OK”;

Seleccione “Instalar o Time Conta SQL (Completo)”
Seguir os passos do instalador e aguardar a instalacéo do programa.

Depois de copiar todos os ficheiros, o programa de instalagcdo pode-lhe perguntar se quer
reinicializar o seu PC. Se isto acontecer é aconselhavel deixar o programa de instalagdo
reinicializar o PC para garantir que todos os ficheiros séo instalados correctamente.

3. Instalacdo do Time Conta - versao de actualizagd o

A versao de actualizacdo do Time Conta é aconselhada para quem ja tem o Time Conta instalado e o
pretende actualizar, ou para quem ja tem uma versdo do Microsoft SQL Server instalada e néo
pretende instalar o Microsoft SQL Server 2005 Express. Como tal, o programa de instalacéo instala
apenas o Time Conta, ndo instalando nenhum sistema gestor de bases de dados. Esta versédo do
Time Conta pode ser utilizada com o Microsoft SQL Server 2000 (ou 0 MSDE) ou superior (incluindo
as versodes Express).
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3.1 Actualizacdo do Time Conta

Se ja tiver o Time Conta instalado, a sua actualizacéo pode ser feita facilmente. Basta ter o instalador
de actualizacdo. Tendo este ficheiro, clique duas vezes sobre o mesmo, siga as instru¢des do
programa de instalacdo e podera comecar a usar o Time Conta imediatamente.

3.2 Instalagdo numa instancia do SQL Server ja exis  tente

Esta opcédo é geralmente preferida pelos utilizadores pois permite poupar recursos no computador, ja
gue ndo é necessario instalar uma nova instancia do SQL Server. No entanto, pode haver problemas
de conflito com outras bases de dados ja existentes. Nesse caso sera melhor instalar o Time Conta
numa nova instancia do SQL Server, como se explica mais a frente.

E necessario que a instancia existente suporte
autenticacdo mista (Mixed Mode Authentication).

Instale a versédo de actualizacdo do Time Conta, como
se explicou no ponto anterior, mas ndo corra 0 Time
Conta ainda.

No Explorador do Windows navegue até a pasta onde
instalou o Time Conta (normalmente esta sera
“C:\Programas\Time Conta”). Execute o aplicativo
SQLToolsAclogik.exe. Este aplicativo tem o aspecto da
figura ao lado.

Dado o Time Conta ser a aplicagdo que vem
seleccionada por defeito ndo necessita de modificar
nada nesta parte da aplicagéo.

Clique no botédo “Avancadas...” e especifique os dados
da sua instancia do SQL Server, o nome de utilizador e
a respectiva password. Cliqgue em “OK” para gravar
estas opcoes.

Clique no botdo “Procurar...” da caixa “Ligacao ao SQL
Server” e navegue para a pasta que contém os ficheiros TimeConta.mdf , TimeStudio.mdf e
Aclogik.mdf (a pasta onde eles ficam normalmente j& esta escolhida por defeito).

De seguida clique no botdo “Agregar” e
aguarde. Apés uma agregagdo correcta das
bases de dados pode ligar o Time Conta.

Ao ligar o Time Conta podera aparecer a janela
da figura ao lado. Especifique, mais uma vez, o
nome da instancia SQL, o nome de utilizador e
a password. Tera de fazer este procedimento
trés vezes (uma por cada base de dados do
Time Conta).

Depois deste procedimento pode comecgar a
utilizar o Time Conta.
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3.3 Instalacdo numa nova instancia do SQL Server

Para instalar uma nova instancia do SQL Server é necessario ter um CD Microsoft SQL Server ou, no
caso das versdes Express, o programa de instalacdo.

Inicie a instalacdo do SQL Server, como se fosse a primeira vez.

Se néo for a primeira vez que instala este programa, ird aparecer uma Op¢ao para criar uma
nova instancia do SQL Server. Escolha esta opcao.

Deve escolher “ACLOGIK” para o nome da instancia.

Escolha “Mixed Mode” para o modo de autenticacdo e escreva “aclogik” para a password
correspondente ao utilizador “sa”.

Aguarde o fim da instalacdo do SQL Server e instale o Time Conta seguindo os passos da
seccdo “Instalagdo numa instancia do SQL Server ja existente”.

3.4 Instalacdo do Time Conta num computador cliente (utilizando as bases de dados
de um servidor)

Este tipo de instalacao ndo requer nenhuma instalacao do SQL Server no computador cliente. O Time
Conta ir4 utilizar as bases de dados existentes no computador servidor, ligado a este por rede
Ethernet.

Instale primeiro o Time Conta no computador servidor, usando qualquer um dos pontos
anteriormente referidos.

Deve verificar no servidor se tem as permissées de
acesso necessarias. Em primeiro lugar adicione uma
excepcao na Firewall do Windows para o programa
“sqlservr.exe”. Nas versbes 2000 e MSDE, este
programa esta situado em “C:\Program Files\Microsoft
SQL Server\80\Binn”; na versdo 2005 e superiores
estard em  “C:\Program  Files\Microsoft SQL
Server\MSSQL.1\MSSQL\Binn".

Nas versGes SQL 2005 e superiores, deve também
correr o aplicativo “SQL Server Configuration
Manager”, e certifique-se que o servico “SQL Server
Browser” esta a correr (se nao estiver inicie-o).

Instale a versdo de actualizagdo do Time Conta,
seguindo os passos da seccao “Actualizacdo do Time
Conta”.

Corra o Time Conta pela primeira vez. Aparecera a janela da figura ao lado.

Nesta janela, insira 0 nome da instdncia SQL do computador servidor, bem como o nome de
utilizador e a password de acesso. Tera de fazer este procedimento trés vezes (uma para cada
base de dados do Time Conta).

Depois de estabelecida com sucesso uma ligacao as bases de dados do computador servidor, o
Time Conta inicia-se e pode comecar a utiliza-lo.
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4. Invocar o Time Conta

Para invocar o Time Conta deverd, em primeiro lugar, estar a trabalhar no sistema operativo

adequado e de seguida chamar a lista de programas através do botao . ApOs este
procedimento devera ser possivel visualizar e aceder aos programas, onde bastara executar "Time
Conta".

5. Como obter ajuda

A maioria dos utilizadores, independentemente do seu grau de conhecimentos em informatica ou de
contabilidade, acaba sempre por necessitar de recorrer ao sistema de ajuda existente na aplicagéao.

Este sistema de ajuda pode ser invocado seleccionando a opgdo "Contelddo" do menu Ajuda ou
quando carregar na tecla F1.

E possivel pesquisar a ajuda por trés diferentes métodos:

1. Efectuando uma procura com o auxilio de um indice, que através de um sistema de
ramificacfes, ajuda a encontrar a informacao pretendida.

2. Através do indice remissivo, que lhe permite seleccionar de entre todos os tdpicos
disponiveis, aquele que melhor o podera esclarecer.

3. Utilizando a opc¢éo procurar , que lhe mostra todos os topicos de ajuda existentes acerca de
um assunto por si indicado.
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Preparar o Time Conta

Alguns pardmetros ligados ao sistema de administracdo da aplicagéo, tais como utilizadores,
empresas, bases de dados, etc., sdo muito importantes para a futura utilizacdo deste software. Por
este motivo, € conveniente tentar obter um bom nivel de conhecimento destes parametros, com vista
a nao desperdicar as capacidades da aplicacao.

6. Administragao da aplicagao

O Time Conta possui um sistema de administracdo que Ihe confere uma grande
flexibilidade.

Sltuado no topo do ecrd, mais exactamente no canto esquerdo, encontra-se 0

icone Lj;i Ficheiro que lhe vai permitir ter acesso ao menu Administracdo . Este
menu permitir-lhe-a configurar todas as propriedades relacionadas com o(s)
utilizador(es), empresa(s), relatorios e bases de dados.

Os dados relacionados com a administracdo da aplicagdo estdo configurados
logo apos a instalacdo do software, exceptuando os das empresas. No entanto,
se for necessario o utlizador “Admin” podera alterar ou criar empresas,
utilizadores ou relatdrios.

6.1 Empresas

Na janela “Administracdo da Aplicacdo”, dentro do
separador “Propriedades da Empresa”, pode
inserir, apagar ou editar as propriedades de uma
empresa, clicando com botdo direito do rato na
empresa em questéo.

Caso seleccione “Apagar’, a empresa sera
eliminada assim como todos os seus dados. O
acesso aos mesmos sera impossivel e ndo havera
gualquer hipétese de recuperacao.

Caso seleccione “Inserir Empresa”, aparecera no
ecrd uma caixa de didlogo que lhe permitira a
introducé@o dos dados respectivos a nova empresa.
Se seleccionar “Propriedades”, a mesma caixa ird
aparecer e permitir-lhe-4 alterar dados, mas
somente se tiver 0 cursor posicionado sobre uma
das empresas ja existentes.

Nessa caixa de dialogo, clicando no botao e escolhendo uma imagem (bitmap) com
as dimensdes apropriadas, € possivel introduzir o logétipo da empresa.

Os dados introduzidos poderéo servir para apresentagdo nalguns relatérios gerados pelo Time Conta.

6.1.1 Parametrizacbes da empresa

Ainda na janela “Administracdo da Aplicacdo”, dentro do separador “Empresas”, pode editar
parametrizacbes adicionais de uma empresa, seleccionando “Propriedades” ao clicar com botédo
direito do rato ou fazendo duplo clique na empresa em questéo.
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Clicando no separador “Parametrizacfes” na caixa
de dialogo que acabou de aparecer (igual a da
imagem a direita) podera configurar uma série de
parametros que irdo influenciar o comportamento
da aplicacao para a empresa em questao.

Alguns dados, como por exemplo o NIF, servirdo
apenas para apresentacdo nalguns relatérios
gerados pelo Time Conta, mas como ja referi
anteriormente existem outros que influenciam
directamente o comportamento da aplicagdo. S&o
estes dados que pretendo focar e explicar a sua
utilidade.

Periodo do IVA: Este pode ser definido

como mensal ou trimestral, e vai ser o que

ird controlar os intervalos aceites pelo

programa aquando do apuramento do

IVA.

N° Casas Decimais: Podera escolher entre 1 e 3 casas decimais. Este nimero ir4 influenciar
a maneira como os arredondamentos e quantas casas decimais sdo aceites na introdugéo
dos mais variados valores.

Moeda defeito: A moeda aqui seleccionada sera a moeda que ira aparecer por defeito ao
efectuar um novo langcamento.

Filtro de Datas: O filtro escolhido ira influenciar o intervalo de datas apresentado inicialmente
ao abrir uma janela que filtre a apresentacdo de dados através de datas, como é o exemplo
da janela dos lancamentos. Se, por exemplo, escolhermos o “Ano actual” como filtro, todos os
lancamentos do ano de trabalho actualmente escolhido ser@o apresentados ao abrir a janela
dos lancamentos.

6.1.2 Contas base para o funcionamento correcto de uma empresa

Continuando na administracéo das empresas, pode editar mais algumas configuracdes adicionais de
uma empresa, seleccionando “Propriedades” ao clicar com botédo direito do rato ou fazendo duplo
cligue na empresa em questao.

Clicando no separador “Contas base
funcionamento” na caixa de dialogo que acabou de
aparecer (igual a da imagem a direita) podera
configurar uma série de contas do POC que irdo
influenciar o comportamento da aplicacdo para a
empresa em questéo.

A conta do IVA a indicar ird servir para configurar
as contas do IVA associadas a outras contas do
POC. Seguindo o exemplo da figura ao lado,
seleccionando a conta 243 na ficha da empresa,
ao associarmos uma conta do IVA a outra conta do
POC iremos apenas obter contas filhas da conta
243 como opc¢ao para esta associacao.

As restantes contas s&8o tipicamente contas

entidade, isto &, bancos, fornecedores e clientes.

Estas contas serdo as que irdo indicar ao

programa, no momento de langar uma conta, se a conta que o utilizador esta a seleccionar € uma
conta entidade ou ndo, 0 que em caso positivo ira permitir ao programa efectuar algumas
verificagBes/configuracBes especiais (ver capitulo dos langamentos para mais informacdes).

10

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



6.1.3 Configuracao das contas dos apuramentos

Para finalizar as configuragcbes da administracédo
das empresas, pode também editar as contas que
entram nos varios apuramentos da aplicacéo.

Clicando no separador “Apuramentos” na caixa de
didlogo ja referida anteriormente por variadas
vezes (igual a da imagem a direita) podera
configurar uma série de contas do POC que irdo
influenciar o comportamento dos apuramentos da
aplicacdo para a empresa em questao.

Tera a sua disposicdo a configuracdo de trés
apuramentos, apuramento do IVA, apuramento
das classes 6 e 7 (dividido em 3 seccdes) e o
apuramento da classe 8.

6.2 Utilizadores

Na “Administracdo da Aplicacdo”, dentro do separador "  Utilizadores", ao clicar no bot&o direito do
rato pode inserir, apagar ou editar as propriedades de um
utilizador.

Quando o Time Conta € instalado pela primeira vez, apenas
existe um utilizador: o “Admin”. Este nunca podera ser removido.

Na caixa de dialogo “Novo Utilizador”, é possivel introduzir ou
modificar ndo s6 o nome e a descricdo, mas também a
password de cada utilizador.

Apesar de o “Admin” ser o0 Unico a poder criar novos utilizadores,
estes tem a possibilidade de alterar as suas passwords.

A partir da janela “Perfis” acessivel através do menu Aplicacao ,
submenu Administracdo , podera escolher a que empresas e
modulos o utilizador tem acesso.
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No campo Empresas e Secc¢des da janela de “Perfis de Utilizadores” é possivel agora definir o acesso
das secgOes e empresas.

Dependendo do moédulo, € também possivel condicionar o acesso para alterar, editar ou apagar
dados contidos no mesmo.

6.3 Modulos

Os moédulos sao as partes constituintes da aplicacdo. Desta forma sdo considerados como médulos
todas as janelas, caixas de didlogo e assistentes que sirvam para visualizacdo, introducdo ou
alteracao de dados.

Ainda dentro do separador "M6dulos" encontram-se alguns relatérios que podem ser utilizados nos
modulos para impresséo de dados.

Para visualizar todos os modulos da aplicacéo, basta seleccionar o separador * Médulos" que se
encontra na janela "Administracdo da Aplicacdo". Dentro deste separador e se clicar com o botdo
direito do rato sobre um maodulo, pode:

Inserir relatério: cria um relatério que posteriormente necessita de ser construido. (Para a
construgdo de relatérios sdo necessarios alguns conhecimento de bases de dados e SQL.)
Importar relatoério: carrega um relatério ja criado para dentro da aplicagdo. (Os relatérios
passiveis de importacéo sao ficheiros com a terminacao .drl.)
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Colar relatério: cria um relatério idéntico a um outro do qual tenha efectuado uma copia. (S6
pode copiar relatdrios existentes no Time Conta)

Todas as configuracdes relacionadas com médulos ou relatérios sé podem ser efectuadas pelo
"Admin".

Se sobre um relatério " " apresentado do lado direito da janela "Administracdo da Aplicacédo" fizer
duplo clique, podera edita-lo.

6.4 Bases de dados

Toda a informacéo usada pela aplicacdo estd guardada em
bases de dados. Estas, bem como os seus conteldos,
podem ser analisados dentro da janela "Administracdo da

Aplicacdo" uma vez seleccionado o separador "  Bases
de dados".

Se dentro do separador estiver seleccionado uma base de
dados, entdo, do lado direito da janela poder-se-a ver as
tabelas que a constituem. Estas, podem ser abertas e os
seus conteudos alterados se sobre elas fizer duplo clique.

Nota: N&o se recomenda a alteracdo de dados existentes
nas tabelas, pois prejudicara o normal funcionamento da
aplicacéo.

Dentro do separador "Bases de dados" pode clicar com o
botdo direito sobre uma base de dados e seleccionar
“Propriedades” para configurar as propriedades da base de
dados.

Na caixa de didlogo "Propriedades da base de dados", ver fig., pode ver a base de dados atribuida
aquando da instalacao do Time Conta, ou escolher outra base de dados, o utilizador do dominio SQL
e a password respectiva.

Para alterar a base de dados deve seleccionar a opcao “Usar a seguinte instancia SQL” e escrever a
localizacdo da base de dados nova. As localizagdes em SQL Server tém o formato
nome_do_computador\nome_da_instancia_SQL. A instancia atribuida por defeito ao Time Conta é
ACLOGIK.

Esta opcdo é bastante Gtil porque permite utilizar o Time Conta em mais do que um computador de
uma mesma rede, tornando o Time Conta numa aplicacdo multi-posto.

7. Mudar de utilizador ou empresa

Esta aplicacdo permite- Ihe mudar de utilizador a qualquer momento, bastando

para isso clicar no icone Lj;i Ficheiro e seleccionar o menu Mudar de Utilizador .
Tera entao de fazer um novo login e escolher um outro utilizador ja existente.

De forma anéloga, podera mudar de empresa caso exista outra, seleccionando o
menu Mudar de Empresa .

Desta forma, € possivel proceder a uma troca de utilizador ou empresa sem
reiniciar a aplicacao.
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7.1 Login

A realizacdo 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 serd também necesséario optar por uma das
empresas.

Se entrar na aplicacdo como sendo o administrador “Admin”,
podera aceder a todas as empresas criadas, a todos os
modulos, e ainda, ao sistema de administracéo.

Nesta e em vers@es posteriores do Time Conta aparecera em
primeiro lugar o Ultimo utilizador a entrar no programa, seguido
do penlltimo, do antependltimo, etc. Deste modo se o utilizador
“Admin” utilizar raramente o programa o seu home de utilizador
ird passar progressivamente para o final da lista.

O mesmo acontece para a escolha da empresa ao fazer login,
aparecera em primeiro lugar a dltima empresa onde se
trabalhou.

Note que a aplicacdo ndo esta protegida por qualquer password. Para entrar no software basta
carregar em OK na janela de login (podera definir uma password mais tarde).

8. Impressora

Para configurar a impressora, basta clicar no submenu Configurar Impressora do menu
g
Impressora , depois de ter seleccionado o icone Lj;i Ficheiro .

No ecrd, ira entdo aparecer a caixa de didlogo do Windows que permite configurar a impressora com
a qual pretende imprimir os relatérios que o Time Conta fornece.
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Configurar o Time Conta

Este capitulo descreve todas as configuracdes que sdo necessdrias para colocar o Time
Conta em condi¢des de funcionamento, desde o Plano Oficial de Contas (POC) até a definicdo das
contas utilizadas para determinados automatismos, passando pela criacdo de entidades.
Depois desta fase o trabalho do utilizador resumir-se-a as operag¢des contabilisticas normais
(lancamentos, apuramentos, etc.).

9. Configuracao do ano de trabalho

Todos os mapas, listagens, consultas, apuramentos assim como 0s lancamentos
estardo indexados ao ano de trabalho escolhido pelo utilizador.

Para configura-lo basta clicar nas setas para escolher o ano pretendido e clicar em
“Confirmar Selecc¢do” para finalizar.

10.Configuracéo das contas do POC

Para aceder a janela “Plano Oficial de Contas”, va ao menu Configuracdes e clique sobre o icone
s« Plano Oficial de Contas

A partir desta janela, podera ndo so visualizar todas as contas existentes no POC, como também
utilizar as opg¢des de filtragem que constam do lado direito e que Ihe permitirdo imprimir varios mapas,
nomeadamente balancetes.

10.1 Criar uma conta
Para criar uma nova conta deverda comecar por escolher uma conta superior do lado esquerdo da

janela “Plano Oficial de Contas” e clicar no icone Novo. No ecrd aparecer-lhe-4 uma caixa de
dialogo com a conta superior escolhida na primeira linha.
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No separador “Dados da Conta”, introduza o cédigo da conta que deseja criar, a sua descricdo e
escolha o seu tipo.

Se tiver escolhido “Lancadora” entdo devera
escolher o mercado e eventualmente associar-
lhe 0 nome de uma organizacdo. Na parte
inferior da caixa de didlogo, podera ainda
associar uma conta de IVA a conta criada ou
uma taxa de IVA.

Uma vez estes dados introduzidos, seleccione
0 separador “Parametrizacdes”, isso se tiver
escolhido o tipo “Lancadora”, e determine se a
conta podera ser movimentada s a crédito, s6
a débito ou a crédito e a débito.

No canto superior direito, uma barra de
ferramentas permite-lhe:
- Recuar para a primeira conta criada;
- Recuar para a conta anterior;
- Avangar para a conta seguinte;
- Avancar para a Ultima conta criada;
- Criar uma nova conta;
- Apagar a conta que esta a ser visualizada no momento.

Uma vez os campos da caixa de didlogo preenchidos, carregue no botdo Confirmar para que os
dados sejam registados.

10.2 Editar uma conta

Para além de criar contas, podera também
edita-las.

Para tal, seleccione a conta superior do lado
esquerdo da janela “Plano Oficial de Contas” e
no centro seleccione a conta que pretende

alterar. Carregue em |~ Editar.

No ecrd ird aparecer a mesma caixa de
dialogo que aquela utilizada aquando a criagédo
da conta, mas deste vez jA com 0s campos
preenchidos.

Proceda as alteracbes que entenda
necessarias e clique no botéo

10.3 Apagar uma conta

Antes de apagar uma qualquer conta, certifique-se que esta ndo esta a ser utilizada pelo Time Conta
ou por qualquer outra aplicacdo Aclogik.

Para apagar uma conta, deve selecciona-la e de seguida clicar no icone i Apagar (0o método a

seguir para seleccionar uma conta € idéntico ao enunciado anteriormente em 10.2 Editar uma
conta).
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10.4 Importar POC de outra empresa

Se estiver a utilizar a vertente multi-empresas da aplicacdo, ou seja se estiver a trabalhar com mais
de uma empresa, entdo podera importar o Plano Oficial de Contas de uma dessas empresas para
outra.

Para isso, a partir da janela “Plano Oficial de Contas” clique no
icone # Importar POC de outra empresa

Uma caixa de dialogo aparecera no seu ecrd. Com a ajuda do
botdo seleccione a empresa detentora do POC que deseja
importar, veja se quer incluir as contas lancadoras ou nao e
prime o botdo

O Plano Oficial de Contas importado estara entdo disponivel
na janela “Plano Oficial de Contas”.

11.Configuracéo das contas do Codigo de Contas (SN C)
Para aceder a janela “Cédigo de Contas (SNC)”, va ao menu Configuracdes e clique sobre o icone
o
¥ Cadigo de Contas (SNC) .

A partir desta janela, podera ndo so6 visualizar todas as contas existentes no cédigo de contas, como
também utilizar as opgdes de filtragem que constam do lado direito e que Ihe permitirdo imprimir
varios mapas, nomeadamente balancetes.

11.1 Converter POC para Cédigo de Contas do SNC

O Time Conta permite converter o Plano Oficial de Contas de forma automatica com vista a obter as
contas do cédigo do SNC.

Comece por invocar a janela “Cédigo de Contas” e clique no icone w¥ Conversor do POC para o
Cdédigo de Contas do SNC .
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Uma nova janela abrir-se-a4 para que possa seleccionar o ficheiro de equivaléncias entre o POC e
Cddigo de Contas do SNC. Uma vez que esse ficheiro foi instalado no seu PC aquando da instalacéo
do Time Conta, podera encontra-lo na pasta do mesmo. Depois de encontrar o ficheiro certo,
carregue em

Na janela denominada de “Conversor POC-SNC” podera entdo visualizar quais sdo as contas do
POC correspondentes a cada conta do Cddigo de Contas do SNC.

A partir dessa mesma janela, ndo poderd inserir linhas mas ser-lhe-a possivel editar as existentes,
bastando para isso fazer um duplo clique sobre a linha em questdo. Quando achar que tudo esta
como deseja prime o botédo

Para perceber a coluna “Céd. Antigo” e caso pretenda modificar as linhas, € conveniente conhecer as
regras que seguem:

* - Significa que a conta do Cddigo de Contas do SNC néo corresponde a nenhuma conta do POC;

? - A aplicacdo ndo faz nada com a conta;

Conta seguida de ? - Trata-se de uma conta de correspondéncia duvidosa;

Conta seguida de (C) — Significa que essa conta sé tem saldos a crédito;

Conta seguida de (D) — Significa que essa conta sé tem saldos a débito.

Para que as contas do Cddigo de Contas do SNC fiquem disponiveis na janela “Cédigo de Conta
(SNCQC)”, cliqgue em
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Note que caso queira reiniciar todo o processo de conversdo do POC entdo devera ir a arvore de
filtros da janela “Codigo de Contas (SNC)”, seleccionar a raiz da arvore e clicar sobre o botdo direito
do rato. De seguida, escolha a op¢éo “Apagar nd” para que todas as contas sejam eliminadas.

11.2 Criar uma conta

Para criar uma nova conta devera comecar
por escolher uma conta superior do lado
esquerdo da janela “Cédigo de Contas

(SNC)” e clicar no icone Novo. No ecrd
aparecer-lhe-4a uma caixa de didlogo com a
conta superior escolhida na primeira linha.

No separador “Dados da Conta”, introduza o
cédigo da conta que deseja criar, a sua
descricao e escolha o seu tipo.

Se tiver escolhido “Lancadora” entdo devera
escolher o mercado e eventualmente
associar-lhe o nome de uma organizacdo. Na
parte inferior da caixa de didlogo, podera
ainda associar uma conta de IVA a conta
criada ou uma taxa de IVA.

Uma vez estes dados introduzidos, seleccione o separador “Parametrizacdes”, isso se tiver escolhido
o tipo “Lancadora’, e determine se a conta podera ser movimentada sé a crédito, sé a débito ou a
crédito e a débito.

Depois, seleccione o separador “Contas do POC associadas” para que possa fazer corresponder
contas do POC a esta nova conta do Cédigo de Contas do SNC que esta a criar.

No canto superior direito, uma barra de ferramentas permite-lhe:
- Recuar para a primeira conta criada;
- Recuar para a conta anterior;
- Avancgar para a conta seguinte;

- Avancar para a Ultima conta criada;
- Criar uma nova conta;
- Apagar a conta que esta a ser visualizada no momento.

Uma vez os campos da caixa de diadlogo preenchidos, carregue no botdo Confirmar para que os
dados sejam registados.

11.3 Editar uma conta
Para além de criar contas, podera também edita-las.
Para tal, seleccione a conta superior na arvore existente do lado esquerdo da janela “Codigo de

Contas (SNC)” e no centro seleccione a conta que pretende alterar. Carregue em | Editar.
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No ecrd ird aparecer a mesma caixa de dialogo
que aquela utilizada aquando a criacdo da
conta, mas deste vez ja com 0s campos
preenchidos.

Proceda as alteragbes que entenda
necessarias e clique no botéo

11.4 Apagar uma conta
Antes de apagar uma qualquer conta, certifique-se que esta ndo esta a ser utilizada pelo Time Conta
ou por qualquer outra aplicacdo Aclogik.

Para apagar uma conta, deve selecciona-la e de seguida clicar no icone i Apagar (0 método a
seguir para seleccionar uma conta é idéntico ao enunciado anteriormente em 10.2 Editar uma
conta).

11.5 Importar Cddigo de Contas de outra empresa

Se estiver a utilizar a vertente multi-empresas da aplicacdo, ou seja se
estiver a trabalhar com mais de uma empresa, entdo podera importar o
Cdédigo de Contas de uma dessas empresas para outra.

Para isso, a partir da janela “Codigo de Contas (SNC)” clique no icone s
Importar Cédigo de Contas

Uma caixa de dialogo aparecera no seu ecrd. Com a ajuda do botéo
seleccione a empresa detentora do Codigo de Contas que deseja importar,
veja se quer apenas importar as contas em falta e se quer incluir as contas
lancadoras ou ndo e prime o botéo

O Cadigo de Contas importado estara entao disponivel na janela “Codigo de Contas (SNC)”.

12.Entidades
Uma parte importante do Time Conta é a definicdo das entidades, visto que através destas € possivel
realizar listagens e lancamentos com propriedades especiais.
As entidades que devemos ter em conta a ter em conta sao as seguintes:

Clientes: devem estar incluidos todos aqueles que compram produtos a empresa;
Fornecedores: nado s6 devem constar aqueles que fornecem a empresa o material essencial
para que ela possa funcionar e produzir os seus produtos, como também todos os que
fornecem produtos acabados para comercializacao;
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Fornecedores Imobilizado: devem constar todos os fornecedores de imobilizado;
Outras: sdo todas as pessoas ou entidades que ndo se encaixem em nenhuma das
categorias anteriores.

Todas estas entidades podem ser introduzidas, modificadas ou apagadas na janela “Entidades”, a
qual deve ser invocada indo ao menu Configuracbes e seleccionando o submenu Entidades .

Ao seleccionar um dos quatro tipos de organizacbes na arvore situada do lado esquerdo, podera
visualizar, do lado direito dessa janela, as instituicdes ja criadas e que pertencem a essa categoria.

12.1 Criar uma entidade

Para criar uma nova entidade
devera comecar por escolher o seu
tipo, seleccionando um de entre os
guatro disponiveis na arvore.

Supondo que seleccionou
“Clientes”, tem de clicar no icone

Novo para que no ecrd
apareca uma caixa de dialogo que
Ihe permita introduzir os dados.

Tem que inserir 0 nome e nimero

de contribuinte do novo cliente,

assim como outros dados que

possam facilitar o contacto com o mesmo.

Atendendo ao facto de alguns clientes poderem ser simultaneamente fornecedores, é possivel
atribuir-lhes mais do que uma relacéo através do icone  da area “Relacdo”.

No canto superior direito, uma barra de ferramentas permite-lhe:

- Recuar para a primeira entidade criada, neste caso para o primeiro cliente;
- Recuar para a entidade anterior,
- Avancar para a entidade seguinte;

- Avancar para a Ultima entidade criada;
- Criar uma nova entidade;
- Apagar a entidade que esta a ser visualizada no momento.

Na base da caixa de dialogo, encontram-
se cinco separadores que permitem a
introducéo de diversa informacéo:

- A morada principal da entidade em

gquestao;

- As vérias moradas comerciais da

mesma;

- Os varios contactos da entidade;

- Anotacdes adicionais que néo estejam previstas na propria caixa de dialogo;
- Dados ligados a gestao bancaria.

Uma vez os campos da caixa de dialogo preenchidos, carregue no botdo “Confirmar” para que os
dados sejam registados.
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12.2 Editar uma entidade

Para editar uma entidade, ou seja para alterar os seus dados, € necessario seleccionar o tipo
pretendido com o auxilio da arvore. Depois, seleccione a organizacao pretendida do lado direito e

clique no icone "~ Editar.

No ecré ira aparecer a mesma caixa de didlogo que aquela utilizada aquando a criacdo da entidade,
mas deste vez ja com os campos preenchidos.

Proceda as alteragfes que entenda necessarias e clique no botao

12.3 Apagar entidades

Antes de apagar uma qualquer entidade, certifique-se que esta ndo estd a ser utilizada pelo Time
Conta ou por qualquer outra aplicacdo Aclogik.

Para apagar uma entidade, deve selecciona-la e de seguida clicar no icone Apagar (0 método a
seguir para seleccionar uma entidade é idéntico ao enunciado anteriormente em 11.2 Editar uma
entidade ).

13.Bancos

Para além das entidades acima descritas, no Time Conta existem ainda os bancos que sao também
classificados como entidades mas que podem ser definidos numa janela a parte devido aos dados
envolvidos serem algo diferente. Apesar deste facto, a sua definicdo possibilitara também realizar
listagens e lancamentos com propriedades especiais.

13.1 Criar um banco
Para criar um novo banco, invoque a janela “Instituices” indo ao menu Configuracbes e

seleccionando o icone Bancos . Nessa janela, clique no botéo Novo por forma a que uma
caixa de diadlogo apareca no ecra.
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Introduza entdo um cédigo e um
nome para a nova instituicdo. De
seguida, insira a morada, o0s
contactos telefénicos e determine
qual a conta do POC que ficara
associada a esse banco.

Na parte inferior da caixa de dialogo,
encontrara trés separadores nos
quais podera introduzir mais alguma
informacao util.

Quando acabar de introduzir todos

as informacdes que achar

conveniente, carregue no botéo
antes de sair.

No canto superior direito, uma barra
de ferramentas permite-lhe:

- Recuar para o primeiro banco criado;
- Recuar para o banco anterior,

- Avancar para o banco seguinte;

- Avancar para o ultimo banco criado;
- Criar um novo banco;
- Apagar o banco que esta a ser visualizado no momento.

13.2 Editar um banco
Para editar um banco, ou seja para alterar os seus dados, seleccione o banco cujos dados pretende
modificar do lado direito da janela “Instituic6es” e clique no icone |~ Editar.

No ecré ird aparecer a mesma caixa de didlogo que aquela utilizada aquando a criacdo do banco,
mas deste vez ja com os campos preenchidos.

Proceda as alteracfes que entenda necessarias e clique no botédo

13.3 Apagar bancos

Antes de apagar uma qualquer instituicdo, certifique-se que esta ndo esta a ser utilizada pelo Time
Conta ou por qualquer outra aplicacdo Aclogik.

Para apagar uma entidade, deve selecciona-la e de seguida clicar no icone i Apagar (o método a
seguir para seleccionar o banco é idéntico ao enunciado anteriormente em 12.2 Editar um banco ).

23

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



14. Cambios

A janela que permite visualizar os cambios registados na aplicacdo pode ser invocada indo ao menu
Configuragbes e seleccionando o icone Céambios .

Quando iniciar a aplicacdo pela primeira vez, verificara que o cambio ja se encontra predefinido para
cada pais.

No entanto, a partir dessa janela podera editar, criar ou apagar cambios, sempre que necessitar.

14.1 Criar cambios
Para criar cambios bastar-lhe-a seleccionar

o icone Novo, depois de ja ter a janela
dos cAmbios aberta.

Na caixa de didlogo que se abriu, introduza
0 codigo e a descricdo da moeda,
colocando de seguida o seu valor em
relagdo a moeda base. Utilizando o botédo

, podera ainda escolher uma imagem
(bitmap) a associar ao cambio que esta a
criar.

N&o se esqueca de clicar em Confirmar antes de sair.

A barra de ferramentas situada do lado direito da caixa de didlogo permite navegar entre os cambios
criados, criar ou apagar um registo.

14.2 Editar cambios

A edicdo de cambios é semelhante a criacdo dos mesmos, devendo clicar-se no botdo !~ Editar em
vez de Novo, depois de seleccionado o cdmbio que se pretende alterar.

A caixa de dialogo “Cambios” que aparece no ecra permitir-lhe-a alterar a designacéo e valor do
cambio seleccionado.
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N&o se esqueca de carregar no botédo antes de sair.

14.3 Apagar cambios

Este processo deve ser feito com bastante cuidado, uma vez que podera afectar o correcto
funcionamento da aplicacdo. Antes de apagar um cambio, certifique-se que 0 mesmo ndo se encontre
adjudicado a nenhuma organizacao existente.

Se apagar um cambio, clicando no icone i Apagar, nao s6 apagara as ligacdes do mesmo com as
organizacfes, como também a ligacdo deste cdmbio com todas as facturas, guias de remessa,
encomendas, etc.

15. Taxas de IVA

Seleccionando o menu Configuracdes e clicando no icone Taxas de IVA, uma janela intitulada
“Taxas de IVA” abrir-se-a.

Podera entédo verificar que as taxas em vigor ja se encontram predefinidas. No entanto, ser-lhe-a
possivel criar novas taxas sempre que tal seja necessario.

15.1 Criar um grupo de taxas de IVA

Para introduzir um grupo de taxas novas, bastar-lhe-a seleccionar o icone Novo, depois de ja ter
a janela das taxas de IVA aberta.

Comece por definir a data a partir da qual o grupo de taxas se devera comecar a utilizar e uma
descricao.

Para introduzir cada uma das taxas comece por definir, com a ajuda do botdo , o seu tipo. Em
seguida insira a sua descricdo, o valor da mesma para cada um dos espacos fiscais e carregue no
botéo
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Quando terminar confirme os dados
carregando em e saia, clicando
no botéo

16. Diarios

Na janela “Diarios”, podera visualizar todos os diarios existentes e também qual o total a débito e a
crédito associado a cada um.

Para invocar esta janela, va ao menu Configuracdes e seleccione o icone ‘ Diarios .

E a partir desta janela que podera criar, editar ou apagar diarios. Além disso, também lhe sera
possivel mover documentos entre diarios e mover documentos entre periodos.

16.1 Criar um diario

Para criar um diario novo, invoque a janela “Diarios”,
como referido anteriormente, e clique no icone

Novo.

Na caixa de diadlogo que aparece no ecra, introduza um
namero e um nome para o diario que esta a criar. De
seguida, opte pela configuracéo que preferir e carregue
no botéo

Uma vez o diario criado, podera de imediato comecar a
fazer lancamentos nesse mesmo diario a partir desta
caixa de didlogo, bastando para tal clicar no botdo

. Este botdo ird reencaminha-lo para a janela
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dos lancamentos.
No canto superior direito, uma barra de ferramentas permite-lhe:
- Recuar para o primeiro diario criado;
- Recuar para o diario anterior,
- Avancar para o diario seguinte;
- Avancar para o ultimo diario criado;

- Criar um novo diario;
- Apagar o diario que esta a ser visualizado no momento.

16.2 Editar um diario

Para editar um diario, ou seja para alterar os seus
dados, seleccione o diario cujos dados pretende
modificar do lado direito da janela “Diarios” e clique no

R

icone | = Editar.

No ecra ira aparecer a mesma caixa de dialogo que
aquela utilizada aquando a criacdo do diario, mas
deste vez ja com os campos preenchidos.

Proceda as alteracbes que entenda necessarias e
cligue no botéo

No campo “Totais” dessa caixa, podera visualizar qual
o total a débito e a crédito do diario em questao.

16.3 Apagar diarios

Antes de apagar uma qualquer diario, certifique-se que esta ndo esta a ser utilizada pelo Time Conta
ou por qualquer outra aplicacdo Aclogik.

Para apagar um diario, seleccione-o do lado direito da janela “Diarios” e de seguida clique no icone

i Apagar .

16.4 Mover documentos entre diarios

Para mover documentos entre diarios, come por invocar a
janela “Diarios” indo ao menu Configuracdes e

seleccionando o icone ‘ Diarios .
s, o 0 W
Depois, cliqgue sobre o botéo Mover documentos entre

diarios por forma a que uma caixa de didlogo aparega no
ecra.

Escolha o diario de origem e o diario de destino, introduza os
nameros dos lancamentos, seleccione o periodo pretendido e
carregue em Confirmar antes de sair.
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16.5 Mover documentos entre periodos
Para mover documentos entre diarios, proceda como descrito
anteriormente para invocar a janela “Diarios”.

-
Clique entdo sobre o icone o Mover documentos entre
periodos por forma a que uma caixa de didlogo apareca no
ecra.

Escolha o diario onde se encontram os documentos, introduza
0os numeros dos langcamentos, seleccione os periodos
pretendidos e carregue no botdo Confirmar .

17. Documentos com movimentos automaticos

Nesta seccao podera configurar uma série de documentos, como por exemplo facturas e recibos de
vencimento, que lanca com mais frequéncia de forma a poder agilizar o processo trabalho e perder
menos tempo a langar estes documentos.

Para introduzir, modificar ou apagar estes documentos devera dirigir-se a janela “Tabela de

movimentos”, a qual deve ser invocada indo ao menu Configuragbes e clicando no icone Tabela
de movimentos .

Repare que tudo o que for explicado aqui também seréa valido para a Tabela de Movimentos do SNC,
sendo que a Unica diferenca é que para invocar a janela “Tabela de Movimentos (SNC)” tera de clicar

. T . . .
no icone " Tabela de Movimentos (SNC) em vez do icone Tabela de Movimentos .

17.1 Criar um documento com movimentos automaticos
Para criar um novo documento com movimentos automaticos a ser posteriormente utilizado nos

lancamentos, tem de clicar no icone Novo.
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No ecré aparecer-lhe-a uma caixa de didlogo que lhe permite introduzir os dados necessarios.

Em primeiro lugar, tera
que dar um cddigo e
uma descricao ao
documento, tendo em
conta que este coédigo
serd o ‘“instrumento” a
utilizar nos lancamentos
para chamar mais
facilmente cada um dos
documentos criados.

Depois, todo o trabalho

se resume a introduzir

novas linhas com as

contas (excepto as do

IVA que seréo

introduzidas automaticamente aquando do langcamento do documento) a serem movimentadas. Para
isso bastara:

1. Seleccionar a conta desejada;

2. Caso tenha um valor fixo (por exemplo uma factura da Internet) defina o valor a ser lancado
em cada documento. Se ndo prevé que tenha um valor fixo deixe-o com o valor zero.

3. Em seguida defina se o valor ira ser langado a débito ou crédito;

4. Se desejar que o movimento entre nos recapitulativos seleccione essa opgéo e se souber
qgual a entidade a qual serd associado o movimento introduza o seu respectivo NIF. Se por
ventura nesta linha tiver uma conta entidade, com um NIF associado, seleccionada este sera
automaticamente colocado no campo respectivo.

5. Se desejar poderd marcar o movimento como pendente para uma posterior listagem destes
movimentos.

No fim de introduzir todos os movimentos, se algum deles n&o tiver um valor fixo (valor diferente de
zero), podera escolher se o programa lhe ira pedir ou ndo um valor para esses movimentos aquando
do langamento, seleccionando a caixa “Pedir o valor do documento”.

Depois de verificar que todos os dados estédo correctos, ndo se esqueca de clicar em antes de
sair.

A barra de ferramentas situada do lado direito da caixa de didlogo permite-lhe:
- Recuar para o primeiro documento criado;
- Recuar para o documento anterior,
- Avancar para o documento seguinte;

- Avancar para o ultimo documento criado;
- Criar um novo documento;
- Apagar o documento que esta a ser visualizado no momento.

17.2 Editar documentos com movimentos automaticos
A edicdo de documento com movimentos automaticos é semelhante a criagdo dos mesmos, devendo

clicar-se no botdo! ~ Editar em vez de Novo, depois de seleccionado o documento que se
pretende alterar.

A caixa de dialogo “Tabela de movimentos” que aparece no ecra permitir-lhe-a alterar todos os dados
do documento seleccionado.
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N&o se esqueca de carregar no botédo antes de sair.

17.3 Apagar documentos com movimentos automaticos

Quando sentir a necessidade de apagar documentos que ja ndo usa, invoque a janela “Tabela de
movimentos” indo ao menu Configuracdes . Do lado direito dessa janela, seleccione o documento

que pretende eliminar e clique no icone ‘& Apagar.

18. Configurar as linhas gerais dos mapas

D
A partir do menu Configuragbes e clicando sobre o icone Mapas ou 0 icone e
Demonstracdes financeiras (SNC) , podera invocar a janela “Tabelas comuns a todas as empresas”
gracas a qual conseguira configurar as linhas gerais dos mapas balanco, demonstracao de resultados
e demonstracdo de fluxos de caixa que poderdo ser posteriormente visualizados a partir do menu
Mapas.

18.1 Configurar Balanco e Demonstracéo de Resultado s

A partir do menu Configuragdes e clicando sobre o icone Mapas, podera invocar a janela
“Tabelas comuns a todas as empresas”.

No topo da janela, podera visualizar uma barra de ferramentas:

Ao clicar neste icone, o cursor aparecera na base da janela. Podera entdo introduzir os dados

pretendidos para cada coluna e carregar no botdo  para que a nova linha preenchida seja inserida
na tabela;

Se seleccionar uma linha da tabela e clicar sobre este icone, uma nova linha com a descricdo
“Novo Registo” sera inserida acima daquela que seleccionou. Na base da janela, verificara que
podera editar essa nova linha;

Se pretender editar uma linha ja existente, devera clicar sobre este icone depois de ter
seleccionado a linha cujos dados deseja modificar, ou podera também optar por fazer um duplo clique
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sobre a mesma. Proceda entdo as alteracdes pretendidas na linha da base da janela e carregue no
botdo ;

Para apagar uma linha da tabela, seleccione a linha em questao e clique sobre este icone;

Ao clicar sobre este icone, podera obter ajuda.

Antes de proceder a qualquer tipo de alteracdes, devera primeiro seleccionar o separador respeitante
ao mapa que pretende alterar.

Quando terminar, ndo se esqueca de clicar sobre o botdo para que as alteracdes sejam
guardadas.

Sempre que pretender configurar as linhas gerais do mapa Demonstragédo de Resultados, devera ter
em atencado algumas regras:

O simbolo * na coluna “Contas Ano Corrente” significa que ndo existe conta a ter em
consideracéo;

Duas ou mais contas separadas pelo simbolo + na coluna “Contas Ano Corrente” significa
que o valor apresentado no mapa sera a soma dos saldos dessas contas;

Uma linha com uma descricdo e com duas colunas com o simbolo * € uma linha de
cabecalho;

Uma linha onde todas as colunas tém o simbolo * significa que se trata de uma linha em
branco;

Se a coluna “Coluna Valor” tiver um visto entdo o valor do saldo de uma ou vérias contas
aparecera na primeira coluna do mapa;

Se a coluna “Coluna Soma Controlo” tiver um visto entdo na segunda coluna do mapa
aparecera o total da soma de varios valores existentes na primeira coluna do mesmo.

No caso do mapa Balanco, as regras mantém-se as mesmas. A Unica diferenca é que neste mapa
ndo existe nenhuma coluna de somas, ambas as colunas terdo valores retirados de uma ou mais
contas referidas nas colunas “Contas Activo Bruto” e “Contas Amortizacdes”.

18.2 Configurar Demonstrac8es Financeiras (SNC)
Do mesmo modo que para os mapas associados ao POC, aqui também devera ir ao menu

) ~ . . % a e : . .
Configuragbes e clicar sobre o icone " Demonstracdes financeiras (SNC) para invocar a janela
“Tabelas comuns a todas as empresas (versdo SNC)".
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No topo da janela, podera visualizar uma barra de ferramentas:

Ao clicar neste icone, o cursor aparecera na base da janela. Podera entdo introduzir os dados

pretendidos para cada coluna e carregar no botdo  para que a nova linha preenchida seja inserida
na tabela;

Se seleccionar uma linha da tabela e clicar sobre este icone, uma nova linha com a descricao
“Novo Registo” sera inserida acima daquela que seleccionou. Na base da janela, verificard que
podera editar essa nova linha;

Se pretender editar uma linha ja existente, devera clicar sobre este icone depois de ter
seleccionado a linha cujos dados deseja modificar, ou podera também optar por fazer um duplo clique
sobre a mesma. Proceda entdo as alteracdes pretendidas na linha da base da janela e carregue no
botdo ;

Para apagar uma linha da tabela, seleccione a linha em questao e clique sobre este icone;

Ao clicar sobre este icone, podera obter ajuda.

Antes de proceder a qualquer tipo de alteracdes, devera primeiro seleccionar o separador respeitante
ao mapa que pretende alterar.

Sempre que pretender configurar as linhas gerais dos mapas, devera ter em atengdo algumas regras:

O simbolo * na coluna “Contas Ano Corrente” significa que ndo existe conta a ter em
consideracéo;

Duas ou mais contas separadas pelo simbolo + na coluna “Contas Ano Corrente” significa
que o valor apresentado no mapa sera a soma dos saldos dessas contas;

Uma linha com uma descricdo e com duas colunas com o simbolo * € uma linha de
cabecalho;

Uma linha onde todas as colunas tém o simbolo * significa que se trata de uma linha em
branco;

Uma conta com o sinal — significa que o valor apresentado sera o saldo dessa conta mas
como valor negativo;

Uma conta razdo seguida de uma conta entre parénteses e com o simbolo ~ significa que
todos as subcontas associadas a essa conta serdo tidas em conta excepto aquela precedida
pelo ~;

O visto da coluna “Linha reduzido” significa que os dados dessa linha irdo aparecer na versao
reduzida do mapa em questéao;

Se colocar uma descricdo na linha “Descricao alternativa no reduzido” entdo serd essa a
descricao que ira aparecer no mapa reduzido;

Se duas linhas que se seguem tém a mesma descricdo na coluna “Descricdo alternativa no
reduzido” entdo essas duas linhas fundir-se-8o numa s6 aquando da visualizacdo do mapa.
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Operacdes chave do Time Conta

Neste capitulo podera consultar todas as informac8es sobre as operacdes chave realizadas
pelo Time Conta, isto é, as operacbes que terd ao seu dispor depois de todas as configuracfes
correctamente realizadas.

Entre essas operagdes encontram-se 0s langamentos, que serdo sem dulvida alguma a tarefa mais
utilizada do Time Conta. Podera ainda encontrar neste capitulo informacdes sobre como consultar os
resultados produzidos pelas diversas operacdes chave.

19.Lancamentos

Para visualizar, introduzir, modificar ou apagar langamentos devera dirigir-se a janela “Langcamentos”,

a qual deve ser invocada indo ao menu Lancamentos e clicando no icone ™% Efectuar
Langcamentos .

19.1 Criar um langamento

Para criar um novo langamento, clique no icone Novo para que no ecrd apareca uma caixa de
dialogo que Ihe permita introduzir os dados.

Em primeiro lugar tera que definir uma data para o langcamento, tendo em conta que esta data sera o
que ira definir o periodo do langcamento (més = periodo, excepto em Dezembro onde podera optar
pelo periodo 13, definido como o periodo de regularizacdes). Em seguida tera que seleccionar o
diario onde ird lancar o documento e decidir se selecciona um documento da lista dos tipos de
movimentos (criado anteriormente — ver ponto 17. Documentos com movimentos automaticos ) ou
se efectua o langcamento de todas as contas manualmente.
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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, tera 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 definir uma descricdo para o lancamento, o
numero do documento (a imagem do lancamento através de um documento da lista dos tipos de
movimentos) e por fim lancar todas as contas necessarias.

Para lancar 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 cédigo da entidade como é demonstrado
no da figura ao lado (211 como sendo a conta
intermédia e 01 como o codigo da entidade).

A descrigcdo da conta irda aparecer automaticamente em ambas as maneiras de seleccao.

Seguidamente devera introduzir o valor a débito ou a crédito da conta que acabou de
introduzir, decidir se o0 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.

Depois de verificados todos os dados devera carregar no botao para que o langcamento seja
introduzido com sucesso na base de dados. Em seguida, ser-lhe-a4 dada a opcéo de efectuar um novo
lancamento. Se responder afirmativamente, alguns dados serédo copiados para o langamento seguinte
de modo a facilitar o seu trabalho.

Mais uma vez, no canto superior direito da caixa de dialogo, uma barra de ferramentas permite-lhe:

- Recuar para o primeiro lancamento criado;
- Recuar para o langamento anterior,
- Avancar para o langamento seguinte;
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- Avancar para o ultimo langcamento criado;

- Criar um novo langamento;

- Apagar o langamento que esté a ser visualizado no momento;
- Configurar a moeda do lancamento;

- Associar uma reten¢do na fonte ao lancamento.

19.2 Editar lancamentos

A edigdo de lancamentos é semelhante a criagdo dos mesmos, devendo clicar-se no botdo '~ Editar
em vez de Novo, depois de ter seleccionado o langamento que pretende alterar do lado direito da
janela “Lancamentos”.

A caixa de didlogo “Lancamentos” que aparece no ecrd permitir-lhe-a alterar todos os dados do
documento seleccionado.

Para editar uma linha do langamento, devera fazer um duplo clique sobre a mesma para que os
dados aparecam na base da caixa de dialogo. Depois de ter rectificado aquilo que pretendia, ndo se

esqueca de clicar em  para que a linha e as suas modificacdes sejam inseridas.

N&o se esqueca de carregar no botédo antes de sair.

19.3 Apagar lancamentos
Se tiver a necessidade de apagar lancamentos, invoque a janela “Langamentos” indo ao menu

Lancamentos e carregando no icone 9 Efectuar Lancamentos . Do lado direito dessa janela,

seleccione o lancamento que pretende eliminar e clique no icone & Apagar.

19.4 Notas sobre o processo de lancamento de docume  ntos

Para conseguir obter mais rendimento dos mecanismos automaticos dos lancamentos devera ter em
mente certos processos seguidos pelo programa que estéo 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 langados anteriormente, logo
devera deixar as contas entidade para Gltimo, de forma a optimizar o processo de
langcamento;

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 desnecessario;

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

clicar no icone ou aceder através do atalho ALT+M do
teclado. Uma janela igual a que é apresentada ao lado ira
aparecer no ecrég;
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4. Podera também associar uma retencdo na
fonte a cada lancamento. Para isso basta
clicar no icone  ou aceder através do atalho
do teclado ALT+l. Em baixo esta um exemplo
da janela que lhe ir4d permitir fazer esta
associacao.

20.Pesquisa de movimentos

Se necessitar de consultar algum movimento efectuado, entdo podera fazé-lo a partir da janela
“Pesquisa de Movimentos”.

Para invocar esta janela, basta ir ao menu Lancamentos e clicar no icone @1 Pesquisa de
Movimentos .

A janela que aparece no ecrd permite escolher varias opcfes de filtragem de forma a facilitar a
consulta.

Do lado esquerdo da janela, podera visualizar dois separadores: um
que permite fazer uma filtragem por conta e outro que permite
consultar os movimentos por periodo.

Do outro lado da janela, a aplicacdo pde ao seu dispor mais op¢des de
fitragem, as quais poderdo ser utilizadas em simultdneo com as
referidas anteriormente.

Portanto, se para além de saber qual a conta associada ao movimento
gue pretende consultar, também souber qual o diario em que foi
efectuado ou o montante em questéo, so tera que utilizar o lado direito
da janela “Pesquisa de Movimentos”.

Para que as opcdes escolhidas sejam tidas em conta, devera clicar no
botdo

36

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



21.Pesquisa de lancamentos

Da mesma maneira que pode proceder a pesquisa de movimentos, também é possivel fazer uma
pesquisa de lancamentos.

Para isso, comece por ir ao menu Lancamentos e clicar no icone @ Pesquisa de Langcamentos

No seu ecra aparecer-lhe-4 uma janela denominada “Pesquisa de Langamentos” através da qual
poderé consultar determinados langamentos de acordo com as op¢des de filtragem que escolher.

Tal como na janela “Pesquisa de Movimentos”, do lado direito da janela podera encontrar diversas
opcdes de filtragem, as quais poderdo ser conjugadas com a seleccdo de um periodo do lado
esquerdo da mesma.

Depois de carregar no botdo , No centro da janela ser-lhe-a apresentado o resultado da sua
pesquisa.

Se necessitar de informacdo mais
detalhada relativamente a um
determinado  lancamento, entdo
bastar-lhe-4 seleccionar uma das
linhas do campo “Lancamentos”
para poder visualizar, no campo
inferior da janela, quais o0s
movimentos pertencentes a esse mesmo langamento.

21.1 Editar Lancamentos

A janela “Pesquisa de Langamento” ndo s6 lhe permite pesquisar e consultar diversos lancamentos,
consoante as opc¢oes de filtragem seleccionadas, como também edita-los.

Para editar um langcamento, no final da pesquisa seleccione o lancamento que deseja alterar e clique

sobre o icone '~ Editar. A partir da caixa de dialogo que surge no ecrd podera entédo proceder as
modificagdes desejadas (reporte-se a seccao 18.2 Editar Langamentos ).
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22.Efectuar lancamentos de converséao

Para efectuar langamentos de conversdo, vd ao menu Lancamentos e seleccione o icone I+
Efectuar lancamentos de converséo

O processo de conversao serd iniciado de imediato, sendo que uma janela denominada
“Lancamentos” aparecera no ecra uma vez a conversao concluida.

Nessa janela, podera visualizar as contas do POC, as contas do Cdédigo de Contas do SNC
correspondentes e o valor dos lancamentos, entre outros.

E de notar que, caso néo tenha criado as contas langadoras do Codigo de Contas e néo tenha feito a
correspondéncia com as contas do POC antes de fazer esta conversdo, somente a coluna dos
valores apresentara dados.

Contudo, a partir desta janela ser-lhe-4 ndo sé possivel criar essas contas em falta como também
efectuar a passagem dos saldos para o0 ano de 2010 ou inserir observacdes.

Repare que no topo da janela existe o botdo  Recomecar Processo , o qual Ihe permitira reiniciar o
processo de conversdo dos lancamentos. Deste modo, todas as observagBes introduzidas serdo
apagadas e todas as linhas lancadas para 2010 deixardo de o estar.

22.1 Criar contas e fazé-las corresponder comumac onta do POC

Para criar uma nova conta SNC, basta clicar com o
botéo direito do rato sobre a linha da conta que deseja
que figue como referéncia da nova e seleccionar a
opcéo “ Criar conta(s) no plano de contas SNC”.

Uma caixa de didlogo abrir-se-4, bastando-lhe entédo
introduzir o cédigo da nova conta SNC e clicar em

Essa nova conta ficara automaticamente com a
descricdo da conta do POC e ser& considerada como
conta intermédia, pelo que para alterar esses dados
devera ir ao menu Configuracdes e clicar no icone

o
¥ Cédigo de Contas (SNC) (Reporte-se a seccéo
11.3 Editar uma conta ).

Se um visto aparece na coluna “Débito” entdo isso significa que o valor dessa conta apresentado na
coluna “Valor em 2009” é um valor a débito, caso contrario o valor sera a crédito.
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22.2 Inserir observacdes de linhas

Para cada uma das linhas da janela
“Lancamentos”, é possivel inserir observacgdes.

Invoque a janela “Lancamentos” e clique com o
botdo direito do rato sobre uma das linhas. Ao
escolher a opcédo “Inserir/alterar observacbes da
linha”, uma caixa de didlogo idéntica a da
imagem aparecera no ecra.

Proceda a insercdo da observacdo que achar
pertinente e cligue em

Note que as observacdes de uma dada linha

deverdo ser inseridas antes de efectuar o

lancamento do saldo da mesma para 2010. Além disso, € conveniente saber que as observacdes
serao visiveis na coluna “Observacdes” e posteriormente no anexo do balanco.

22.3 Passar os saldos para 0 ano de 2010

A partir da janela “Langamentos”, podera passar os saldos
das contas lancadoras do cédigo de contas para o ano de
2010.

V4 ao menu Lancamentos e carregue no fcone I
Efectuar lancamentos de conversdo . Na janela que se
abre, seleccione uma linha referente a uma conta
lancadora, cligue com o botdo direito e escolha a opcéo
“Lancar linha(s) seleccionada(s)”.

Uma caixa de dialogo surgira no ecra.

Verifique o descritivo, a data e a moeda e seleccione o
diario do langamento com a ajuda do botao

Quando todo estiver correcto, clique em . Na coluna
denominada “Linha langada” podera entéo visualizar um visto.

Note que este tipo de langamento s6 podera ser efectuado uma Unica vez, sendo que para qualquer

alteracdo devera invocar a janela de lancamentos normal (Reporte-se a secgdo 19.2 Editar
langamentos ).
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Apuramentos e Resultados

Outra parte importante da contabilidade € os apuramentos. Neste capitulo vamos explicar
passo a passo todos os apuramentos que se podem realizar através do Time Conta, assim como
todas as formas de consultar os resultados produzidos pelos mesmos.

23. Apuramento do IVA

Este sera sem dulvida o apuramento mais utilizado visto ser periédico. Em seguida iremos explicar
todo o processo bem como os dados necessarios para que este seja concluido com sucesso.

Para comecar o processo do apuramento, devera ir ao menu Apuramentos e seleccionar o icone 5/0
Apuramento do IVA .

23.1 Definicdo dos dados iniciais

Ao clicar no icone 510 Apuramento
do IVA, uma caixa de didlogo ira
aprecer no seu ecra.

Nessa caixa, podera ver quais as
contas que irdo ser utilizadas durante
0 apuramento. Essas contas, que
aparecem em campos nao editaveis,
coincidirao com as contas
introduzidas na caixa de dialogo
“Propriedades da Empresa” (reporte-
se a seccao 6.1.3 Configuracdo das
contas dos Apuramentos ).

Antes de mais, devera seleccionar o

diario do apuramento com ajuda do

botdo . Sera nesse diario que podera mais tarde visualizar os langcamentos/movimentos efectuados
pela aplicacdo durante o processo.

De seguida, define qual o periodo a apurar e indique uma data para o apuramento caso pretenda
outra que ndo aquela que aparece por defeito.

Note que o intervalo de apuramento podera ser mensal ou trimestral e que o periodo escolhido
devera estar de acordo com as configuracdes da caixa de dialogo “Propriedades da Empresa”
(reporte-se a secc¢do 6.1.1 Parametrizacdes da Empresa ).

Para avancar, carregue no botédo

23.2 Confirmacéo dos dados introduzidos

Esta pagina apenas serve para confirmar se as datas escolhidas foram verdadeiramente as
pretendidas.

Clique no botéo caso tudo esteja correcto.
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Se por ventura se tiver enganado,
basta clicar em para poder
voltar atras e rectificar os dados.

Depois de o processo estar concluido,
poderd visualizar o resultado a partir
da janela “Lancamentos”,
seleccionando o diario do apuramento
do lado esquerdo da mesma.

24.Processar 0os mapas recapitulativos

Este processamento € geralmente utilizado no final do ano, porém pode efectua-lo sempre e quantas
vezes quiser. Em seguida, iremos explicar todo o processo bem como os dados necessarios para que
este seja concluido com sucesso.

Para fazer o processamento dos mapas recapitulativos, v ao menu Apuramentos e carregue no

icone "é& Processar Mapas Recapitulativos

24.1 Definicdo dos dados
iniciais
No seu ecrd ir4 aparecer uma caixa

de dialogo semelhante a da figura
ao lado.

Seleccione as contas que deseja
incluir no processamento, clicando
sobre o quadrado situado do lado
esquerdo da descricdo das contas, e
introducdo um valor minimo para
que os documentos com montantes
iguais ou inferiores a este ndo sejam
considerados.

Para terminar o processo basta
clicar em e em na
caixa de dialogo seguinte. Os dados
serdo processados imediatamente.

25.Apuramento das classes 6/7 e 8
A imagem do processamento dos mapas recapitulativos, este apuramento é também uma operacéo
de final do ano, porém pode também ser efectuado sempre e quantas vezes se desejar. Em seguida
iremos explicar todo o processo bem como os dados necessarios para que este seja concluido com
sucesso.
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Para comecar o processo do apuramento, devera ir a0 menu Apuramentos e seleccionar o icone &
Apuramento das classes 6/7 e 8

25.1 Definicdo dos dados iniciais

Na caixa de diadlogo que surge no
seu ecrd, comece por escolher a
opcdo pretendida: apuramento
dos resultados antes de impostos
ou com impostos incluidos.

Depois, seleccione o diario do
fecho do ano, o periodo do
apuramento e determine uma
data para o apuramento.

Clique em para continuar.

25.2 Confirmacéo das contas de origem e de destino do apuramento
Nesta pagina podera confirmar as contas que irdo ser incluidas no apuramento.

Podera também verificar os
movimentos que irfdo  ser
efectuados, isto €, de que contas
sdo colhidos os valores e para
que contas estes mesmos valores
(ap6s os calculos) irdo ser

colocados.
Se verificar que algo ndo esta
correctamente configurado,
podera rectificar estas
configuracbes na ficha da
empresa.

Caso esteja tudo configurado
correctamente, clique em

para prosseguir e em , ha
pagina seguinte, assim que
estiver pronto para iniciar o processo.

26.Fecho do ano

Esta funcionalidade permite transportar os saldos das classes 1 a 5 (excluindo as do IVA) do ano que
terminou para o novo ano de trabalho, sendo que passardo a ser os saldos iniciais das contas
respectivas nesse novo ano.

A semelhanca dos outros apuramentos, esta operacdo também se destina a ser realizada no final do
ano, porém esta ndo deve ser efectuada sempre e quantas vezes se desejar. Caso se deseje
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efectuar o langamento de abertura do corrente ano novamente, o utilizador devera dirigir-se a janela
dos lancamentos e efectuar essa operagéo através da opgédo disponivel nessa mesma janela.

Em seguida iremos explicar todo o processo bem como os dados necessarios para que este seja
concluido com sucesso.

. . . o
Para fazer o fecho do ano, va ao menu Apuramentos e carregue no icone ‘. Fechar o ano
corrente e abrir o préximo

26.1 Definicdo dos dados iniciais

Na caixa de dialogo que surge no ecrg,
basta seleccionar o ano que deseja
fechar e escolher o diario de abertura

com a ajuda do bot&o

Clique em para continuar.

26.2 Confirmacdo dos dados
introduzidos

Na péagina seguinte, certifique-se que
todos os dados estao correctos.

Por defeito, o dia de abertura sera o dia
1 de Janeiro do ano seguinte aquele que
esta a fechar. Se ndo for essa a data
pretendida entdo altere-a com a ajuda do

botédo

Para finalizar o processo, carregue em

27.Mapas

A partir do menu Mapas, podera ter acesso aos mapas mais conhecidos e mais importantes da
contabilidade.

No Time Conta, podera ndo sé encontrar os mapas tradicionais (associados ao POC) mas também os
mapas financeiros que estao de acordo com o SNC.
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27.1 Balanco e Demonstracao de Resultados tradicion  ais

A partir do menu Mapas e clicando no icone “# Balanco, abrir-se-4 uma janela onde podera
visualizar o balango com os valores resultantes dos langcamentos e dos apuramentos.

A janela que aparece no seu ecra dispde de alguns filtros que lhe dao a possibilidade de escolher o
tipo de balanco, o nivel de detalhe e 0 ano dos dados a serem visualizados.

Se desejar alterar manualmente algum valor numa das linhas do balanco, também podera fazé-lo,
bastanto para isso fazer um duplo-clique sobre o valor em questdo. Depois da alteracdo estar
concluida, terd que clicar em “Enter” e carregar no botao para que os totais do balanco
sejam actualizados.

A partir do mesmo menu mas clicando no icone s Demonstracdo de Resultados , podera
visualizar uma demonstracéo de resultados.

Do mesmo modo que para o balango, também aqui podera escolher qual o tipo de demonstracéo
(sintética ou analitica) e o ano respeitante aos valores que entram no mapa.

Mais uma vez, se pretender alterar algum valor podera fazé-lo duple-clicando sobre o mesmo e
usando a tecla “Enter” do seu teclado. Feito isto, bastara utilizar o botao para que os totais
sejam recalculados.
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27.2 Mapas financeiros de acordo com o SNC
A partir do menu Mapas, podera seleccionar um dos trés icones que permitem invocar os mapas
financeiros que estédo de acordo com o SNC.

. % % ~ . Cia s
Ao clicar em = Balanco ou em ! Demonstracdo de Resultados , uma janela idéntica aquelas
apresentadas no ponto anterior ira surgir no ecrda do seu computador (Reporte-se a seccdo 26.1
Balanco e Demonstracdo de Resultados tradicionais ).

Mais uma vez, as linhas destes dois mapas séo editaveis pelo que devera fazer um duple-clique
sobre o valor que deseja alterar e clicar em “Enter” para que o Time Conta assuma o0 novo valor
introduzido. N&o se esqueca de carregar em para ver 0s novos totais.

Para visualizar a demonstracdo de fluxos de caixas, vA& ao menu Mapas e seleccione 0 icone ~%s
Demonstracao de Fluxos de Caixa

Uma nova janela onde podera visualizar e analisar os dados da respectiva demonstracéo abrir-se-a.

Gracas aos botbes situados na barra superior da janela podera seleccionar o ano associado aos
valores que devem entrar na demonstracéo de fluxos de caixa.

Além disso, aqui também podera editar as linhas do mapa caso seja da sua vontade. Lembre-se que
devera carregar na tecla “Enter” do seu teclado para que o novo valor introduzido seja tido em conta.

Depois de ter efectuado as alteracdes pretendidas, prime por forma a que os totais sejam
actualizados.
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Alguns conceitos complementares

Este capitulo vai dar-lhe algumas informagdes complementares que se podem revestir de
grande utilidade.

Para além de encontrar aqui assuntos ja referidos ao longo do manual, também serdo abordadas
outras potencialidades do Time Conta.

28.0 menu “Principal”

O menu Principal foi elaborado com vista a facilitar o trabalho do utilizador.

De facto, este menu visa permitir ao utilizador a
realizacdo de diversas tarefas sem andar constantemente
de menu em menu.

Por este motivo, 0 menu Principal permite aceder aos
icones normalmente mais usados no dia-a-dia de quem utiliza softwares de contabilidade.

Sendo assim, a partir de um Unico menu pode ndo s6 mudar de empresa ou proceder a criacdo de
diarios, como também lancar documentos respeitantes a compras e a vendas.

29. Utilizar o filtro

Esta aplicacdo tem um filtro que lhe permite efectuar
pesquisa mais rapidamente.

O filtro pode ser utilizado em qualquer uma das
janelas, bastando para isso clicar do lado direito da
mesma com o botdo direito do rato e escolher a
opcéo “Filtrar”.

Uma caixa de dialogo intitulada “Filtrar” aparece no

ecrd. Recorrendo aos botdes , igual um dos
critérios disponiveis aos dados reais que tem em

sua posse.

Note que pode estabelecer mais de que uma
“equacéo”.

Prime o botao para que a filtragem seja efectuada.

Somente 0s registos para 0s quais 0s parametros que estabeleceu sdo validos passaréo a aparecer
na janela de onde partiu.

A filtragem pode ser bastante Gtil quando se pretende analisar a ficha de um cliente em particular,
pois evita que se perca tempo a procurar o0 nome desse cliente na gigantesca lista de clientes.

30.Visualizar e imprimir relatorios

O Time Conta permite-lhe visualizar e imprimir uma diversidade de relatérios, pelo que neste capitulo
s6 sera abordado o exemplo de um tipo de relatério.
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Suponhamos que pretende visualizar 0 mapa que contém todos os movimentos de cada um dos
diarios. Comece por ir ao menu Configuracdes e dentro desse menu escolha o icone ’ Diérios .

No canto superior esquerdo da janela que aparece no ecrd, cligue na seta do botdo e escolha
uma das opcles apresentadas. Neste caso em concreto, deverd optar por “Diarios”. Uma janela
idéntica a da figura apresentada surge no ecra.

Caso deseje imprimir entdo bastar-lhe-a clicar no botao Imprimir e tratar das questfes relativas
a impresséo.

Se quiser fechar a janela utilize o botéo Fechar.

31.Exportacao para SAFT-PT
O Time Conta contém um exportador para SAFT-PT, de acordo com
as novas regras do ministério das financas.
Para utilizar este exportador, vd ao menu Janela e clique no icone
Exportar para SAFT-PT .

Uma caixa de didlogo que lhe pede para indicar o ano fiscal
aparecera no ecra. Basta-lhe entao verificar o ano fiscal e pressionar
0 botéo

Note que, caso assim o deseje, pode dar o nome diferente ao
ficheiro desde que esse tenha a extenséo “xml”.
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32.Instalar/importar PenConta

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

A partir do menu Janela e clicando no icone
> 4 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 lancamentos
guardados nessa mesma unidade sempre que
for necessario.

32.1 Preparar a unidade movel

A primeira coisa que terd de fazer sera
conectar uma unidade mével 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.

32.2 Importar 0s langcamentos
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 pen em

questdo, escolha a opcdo “Importar
lancamentos da unidade movel’ e prime o
botéo
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Quando o processo de transferéncia estiver terminado, clique em

Agora, ja podera visualizar os langcamentos
importados invocando a janela dos lancamentos
(Reporte-se a seccao 19. Langamentos ).
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