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Contabilidade

Este manual tem como proposito proporcionar ao técnico os conceitos basicos do
modulo de contabilidade ARTSOFT.

Criacdao da Empresa

Ao iniciar o trabalho, no modulo de Contabilidade do ARTSOFT, vai ser necessario
criar uma empresa, para que possa trabalhar e efetuar todas as operacées inerentes ao
modulo. Os ficheiros de trabalho sao criados no diretorio, designado para criacao das
empresas, normalmente, no diretorio ‘FICH’, decorrente da instalacao omissao do ARTSOFT.

Para criar a empresa deve selecionar a opcao ‘Empresa -> Abrir’ e clicar no botao
‘Criar’. Aparecera um quadro para introduzir o nome da empresa a criar (identificacao da

empresa).

> Selegdo da Empresa v . x

Denominago social da emprasa MNIF Ficheiro Ultimo acessa
& CAARTSOFT\22004FICH
[ |Emprasa de Demansractn. 5 A 501848457 Demonstagio 10/03/2022 | 114954

Mome de ficheiro para smprasa. FormacaoCTA|

E def =
mpresa de formagio oK, Cancelar

848 487

Atualizar Lista Alterar Adicionar Criar OK Cancelar

Depois de digitar o nome selecione o botdao ‘OK’. Aparecera um quadro de

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501

configuracao da empresa (‘Configuracao de dados relativos a empresa’). Esta janela permite

desde ja fazer algumas configuracoes relativas aos dados da empresa a criar (Nome,
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localizacao, dados fiscais, etc.), mas também relativas aos modulos de Gestao Comercial,

Contabilidade e Recursos Humanos. Neste manual abordaremos as parametrizacées

ARTSOFT T.:+3512171072 20
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necessarias para o bom funcionamento do moddulo de Contabilidade com o necessario
enquadramento.

Apesar desta possibilidade de parametrizacdo no imediato o Unico campo de
preenchimento obrigatdrio nesta fase é o ‘NIF - N° identificacao fiscal’. Na opcao inicio do
ano fiscal s6 deve ser escolhido o més diferente de janeiro se a empresa tiver efetivamente

o ano civil diferente do ano fiscal.

Configuracéo de dados relativos & empresa x

r44+ 40 @0 PO
= Dados da empresa
Nome, localizacdo e contactos da empresa
B Dados fiscais
15-Tipo de base de dados | gestdo/fiscal
16-NIF - N2 identific. fiscal
17-Ano da fundagdo
18-Capital social
19-Conservatoria
20-N2 do registo comercial
21-Inicio do ano fiscal Janeiro ~
22-Cod. reparticio financas Janeiro -
23-IVA de caixa: data inicio | Fevereiro
24-E retalhista/v.ambulante Marco

Atividade Abril
SAF-T Maio
Multibanco Junho
Tax-Free Julho
Seguranga Agosto
Outlook Setembro
Qutubro .

Pardmetros de envio de e

Parémetros ARTSOFT

Pardmetros de relatérios

Cdpias de seguranga manuais
Gestdo Comercial
Contabilidade

Recursos Humanos

21-Inicio do ano fiscal

Se a empresa inicia o ano fiscal noutro més diferente do ano civil (janeiro) deve indicar-se agui qual o més pretendido. Este
dado é necessario para o SAFT.

Lista contactas Guerdar Cancelar

Depois de clicar em ‘Guardar’ o ARTSOFT ira criar a Base de Dados para a empresa

que estamos a iniciar.

(0D € NIF 507 848 487

Apds esta operacao, todos os ficheiros relativos ao ficheiro de trabalho (base de

dados) serao criados. Separadores relativos a empresa que deverao ser preenchidos, para

uso futuro em extratos, mapas e listagens disponiveis.
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Dados relativos a empresa

Apos a criacao da empresa, os dados relativos a esta serao preenchidos em todos os
separadores relevantes para a utilizacao do modulo. A base de dados foi criada, tendo como
base o ano que esta indicado na data de trabalho no menu inicial.

Neste quadro deve ser introduzida toda a informacao fiscal referente a empresa.
Praticamente, toda a informacao introduzida é de carater informativo, sendo que muitos
destes campos vao buscar informacao as tabelas gerais. Para aceder a essas tabelas, basta

utilizar o botao ‘...” para que visualize as tabelas respetivas.

) Configuracdo de dados relativos a8 empresa ®

44 044 00 O
B Dados da empresa
Nome, localizagéo e contactos da empresa
Dados fiscais
Atividade
SAF-T
Multibanco
Tax-Free
Seguranga
Outlook
Pardmetros de envio de emails
Parémetros ARTSOFT
Parémetros de relatérios

Copias de seguranca manuais

=

Gestdo Comercial
Contabilidade

NIF dos representantes

m

Integracdes

IVA e fiscalidade
Datas

Regras

Grupos de contas

Recursos Humanos

IVA e fiscalidade
Permite definir o tipo de entidade, taxonomia e regime de IVA

Lista contactos Guardar Cancelar

848 487

1.1. Nome, localizacdo e contactos da empresa
Nesta seccao existem campos que tém maior relevancia para este nivel do médulo

de contabilidade.

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501

Demominacao social - este campo € necessario para o SAF-T - campo
‘CompanyName’.
£ Designacao comercial - este campo € necessario para o SAF-T - campo
‘BusinessName”’.
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Espaco fiscal - este campo é preenchido apoés a selecao das opcoes nos campos

Distrito/Concelho.

) Configuragdo de dados relativos a empresa x

P44+ 0440 00 PO
B Dados da empresa &
E Nome, localizacdo e contactos da empresa
01-Denominacdo social CTA ‘

02-Designacdo comercial FormacaoCTA

03-Morada da sede Morada
04-Localidade Local
05-Codigo Postal 1600-515
06-Telefone

07-Telefax

08-email cta@cta.pt
09-URL

10-Lista de contactos

11-Distrito 11 - Lishoa
12-Concelho 06 - Lisboa
13-Freguesia 11 - Carnide
14-Espaco fiscal Continente

Dados fiscais

1.2. Dados fiscais

Este separador tem algumas opcoes de preenchimento obrigatorio e necessarias para

o bom funcionamento da Contabilidade.

) Configuracdo de dados relativos a empresa x

¥4+ 44 00 PO

El Dados da empresa

Nome, localizacdo e contactos da empresa

El Dados fiscais

15-Tipo de base de dados | formacdo/testes
16-NIF - N identific. fiscal |999999990
17-Ano da fundacéo 2022

18-Capital social 100,000.00
19-Conservatdria

20-N? do registo comercial

21-Inicio do ano fisca Janeiro

22-Cod. repartigdo finangas| 3069 - Lisboa 1

23-1VA de caixa: data inicio

24-F retalhista/v.ambulantd ™ ndo

Atividade

As bases de dados sao criadas com o ano fiscal igual ao ano civil (janeiro) por omissao.

Se a empresa, que se esta a criar, pretender trabalhar com o ano fiscal diferente do ano

civil deve ser indicado o més de inicio no campo ’Inicio do periodo fiscal’.

Deve, também, preencher os campos ’NIF - N° identificacao Fiscal’ e ’Reparticao de

financas’.

ARTSOFT

Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar
Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa Portugal

T..+35121 7107220
F..+35121 710 72 39
artsoft@artsoft.pt
www.artsoft.pt

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA
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1.3. Atividade
Neste separador deve parametrizar os seguintes campos, ’CAE’, ’Natureza juridica’
e ’Data inicio da atividade’. Os restantes campos devem ser introduzidos para que a

configuracao da empresa fique completa.

Plano de Contas

Para que a Contabilidade seja efetuada, antes de mais, é necessario ter um Plano de
Contas criado e estruturado de forma a dar resposta as necessidades de informacao da
empresa.

Para criar um Plano de Contas, ou estruturar convenientemente um ja existente,

utiliza-se o menu ‘Contabilidade’, opcao ‘Plano de Contas -> Contas’.

Contabilidade | Ativos Rec. Humanos  Assisténcia Técnica  Agenda  Acess

Plano de Contas » Contas Ctri+Alt+G

Visualizara o quadro ‘Plano de Contas’ e no botdao da barra de ferramentas podera
importar o ficheiro do plano de contas disponibilizado pela ARTSOFT - CtaFch.ASC - que se

encontra na diretoria Util\ASCI\contabilidade de uma instalacao ARTSOFT disponibilizada.

Plano de Contas (1)

Importagdo de ficheiros

| Importar (Ctrl+Alt+)

Selecione ficheiros aimpaortar

* Plano de contas

Acumulados de contas

QK Cancelar
ARTSOFT T.:+3512171072 20
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= = <« ARTSOFT > 2101 > |Util > ASCIl > contabilidade v |0 A Procurar em contabilidade
Organizar ~ Nova pasta = O @
Projetos “ Nome Data de modificacéio Tipo Tamant
@ OneDrive PlanoContasEspecificos Pasta de ficheiros
& A_FINANCASC Ficheiro ASC
% Este PC , N
B ki AF_GRAFLASC
B Ambiente de tra i AF PRESSASC
5| Documentos & ALTCAPIT.ASC Ficheiro ASC
= Imagens L ANRACIOS ASC Ficheiro ASC
b Muasica i APRESULT.ASC Ficheiro ASC
¥ Objetos 3D & APURLIRCASC Ficheiro ASC
§ Transferéncias & CLAS_TERASC Ficheiro ASC
E Videos ﬂl CLS_ESTAT.ASC Ficheiro ASC
o /0972019 14:23 F AS
& Disco Local (C) & CTAFCHASC 11/09/2019 14:23 cheiro ASC 1
W r
Nome de ficheiro: CTAFCH.ASC ~  Ficheiros Ascii (*asc)

“ ‘Cancelar
) Importacdo de plano de contas x

Mome do ficheir:  CHARTSOFT21 0T lAS CIlcontabilidadeyCTAFCH ASC

Codepage: 0000 YWindows @

Impartar Cancelar

As contas podem ser divididas em 3 grandes grupos: razao, intermédias e lancadoras:

e As contas do tipo Razao tém apenas dois digitos;

e As contas Intermédias sao subcontas das contas do Razao;

e As Lancadoras, subcontas das Intermédias, sao exatamente as contas onde
se efetuam os lancamentos, podendo também movimentar centros de
custo.

Cada tipo de contas tem uma cor diferente de modo a facilitar a visualizacao, assim
sendo, as contas do tipo Razao sao coloridas a vermelho, as contas Intermédias sao coloridas
a azul-claro e as Lancadoras sao coloridas a azul-escuro. Ao selecionar uma conta podera

visualizar os detalhes da mesma.

ARTSOFT T..+3512171072 20
Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar F.:+35121 710 72 39
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras artsoft@artsoft.pt roRTLALE
1600-546 Lisboa Portugal www.artsoft.pt ERTIFICADA
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) Plano de Contas (1) . . x

- &l

Lo
-
o

Caixa A
1.2-Caxa B
11.7 - Cheques Pre-Datados
11.8- Conta pendente de depdsito
- 11.9- Letras Descontadas
--R- 12-DEPOSITOS A ORDEM
SR 13- OUTROS DEPOSITOS BANCARIOS
E-T- 131 - Depdsitos & prazo
Lol 13711+ Banon A
Ll 131 2- Banco B
=T+ 13.2 - Outros depdsitos
14- INSTRUMENTOS FINANCEIROS
21-CLIEMTES
22 -FORNECEDORES
23-PESSOAL
24-ESTADO0 E QUTROS ENTES PUBLICOS
26 - FINANCIAMENTOS OBTIDOS
26 - ACCIONISTAS/S0CI0S
27 -DUTRAS CONTAS ARECEBER E A PAGAR

20 PICERILIShITAS

Il il =

-
sRERRRR AR

Mimero de conta: 11 Detalhas Sair Ajuda (F1)

O campo ‘Numero de conta’ permite pesquisar diretamente uma conta através do
numero da mesma. Se o ARTSOFT nao encontrar o numero inserido, ira para a conta com o
numero seguinte, ou seja, se procurar a conta 21.8 e so existir a 21.7 e a 21.9, o ARTSOFT

selecionara a ultima.

1. Definicdo da Taxonomia da empresa

Apos se importar o plano de contas é possivel adicionar novas contas ao mesmo.
No entanto para que isso seja possivel é necessario primeiro definir-se, na janela
‘Configuracao de dados relativos a empresa’, uma tipologia de taxonomia associada ao tipo

de entidade em questao.

Configuracio de dados relativos 3 empresa

¥r44+ 44500 PO

Dados da empresa

Gestdo Comerdial
B Contabilidade
NIF dos representantes

(0D € NIF 507 848 487

Integragies
B VA e fiscalidade

351-Tipo de entidade Grande entidade
352-Tipologia da taxonomia Taxonomia 5-SNC base e normas internacionais de contabilidade
353-Anterior tipologia taxonom

354-Regime de VA trimestra

&
2
3
£
5
-
<

355-Regime de recapitulativos | trimestra

356-Cadigo da isenco de IVA

357-Valor limite da isengdo IVA
358-Data limite da isencdo IVA
359-Tipo de autenticagdo na AT

360-Password contribuinte AT

cerlogiainfarnasica

i‘é‘%& ARTSOFT T..+3512171072 20
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Esta configuracao resulta do cumprimento das boas praticas aconselhadas pela
autoridade tributaria (AT) para que o ARTSOFT esteja apto a receber a certificacao do selo
de validacao da autoridade tributaria (SVAT).

O SVAT surge no seguimento da decisao de tornar obrigatoério a entrega do SAF-T (PT)
da contabilidade a AT por parte das empresas.

Com isto a AT pretende efetuar o pré-preenchimento automatico da IES, com base
no ficheiro SAF-T (PT) sendo que o SVAT ira contribuir para garantir a conformidade dos

critérios de validacao definidos pela AT.
1. Criacao de contas

Para criar uma conta no Plano de Contas, pode-se digitar uma conta que nao exista
no campo ‘Numero de conta’ e carregar em ENTER. Pode também usar a tecla de atalho
CTRL+INS ou no primeiro botao disponivel na barra de ferramentas do quadro ‘Plano de
Contas’ para inserir uma nova conta.

Ira ser agora exemplificada a criacdo de uma nova conta.

Exemplo:
Criacao da conta 12.3
Apds confirmarmos a criacdao da conta temos agora de preencher alguns detalhes

sobre a mesma, na janela que surge de seguida.

) Criar Nova Conta x

Mova Conta
Mede conter 123
Descrigiio:  Banco ©
Tipo:  Langadora e
Intermédia
Espaco Fiscal LM

[N/

848 487

"4 liguidado declarante:
Conta de VA
Cad. Taxonomia: 2

Herda de:

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 507
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QK Cancelar
ARTSOFT T.:+3512171072 20
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Acedendo ao quadro de detalhes da conta podemos configurar outros campos

necessarios a caraterizacao da conta a criar.

-* Detalhes da Conta 12.3 (1) . " ®

amero de conta; 123 Mome: Banco Cf
Tipo: Langadora v
Acumulados Propriedades QOrcamental | Ligagfies Chaves de Reparticio | Terceiro  Contas Bancarias Acumulados moeda EUR
ObservagBes
Notas Nr. Registo; 1752 Cad. Taxonomia: 2
MNotificacfes: - Herdads: 12
Caraterfsticas
Fluxos de caixa Aceita lang. em moeda estrangeira MN&o herda més de reqularizactes
Usa NIF para recapitulativa Permite COU nos langamentos Exclui da recolha (Dec Recapitulativa)
Movimentar centros de custo Cabimento rigico Incluir no mapa para Banco de Porugal
Gerar movimentos por conciliar Conta encerrada Investimentos
Conta a reabrir Orcamental
Conta pendente de depésito M&o afetar saldo de responsabilidades
ais o Gravar Cancelar Ajuda (F1)

Para que as contas Intermédia e Razao acumulem corretamente os valores das contas
Lancadoras, estas tém de estar estruturadas de uma forma hierarquica, pelo que o uso do
ponto (.) define para que contas Razado ou Intermédias as contas Lancadoras vao acumular

os seus valores.

Caso Uso

Exemplo de uma hierarquia corretamente criada:

15 - Conta Razao

15.1 - Conta Intermédia

848 487

15.1.1 - Conta Lancadora

15.1.2 - Conta Lancadora

D00 € NIF 501

Tanto a conta 15.1.1 como a conta 15.1.2 vao acumular para a conta intermédia 15.1

e para a conta razao 15.

7]
=l
Q
P
4
el
<

Exemplo de uma hierarquia incorretamente criada:

15 - Conta Razao

15.1 - Conta Intermédia

=
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2
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15.1.1 - Conta Lancadora

15.12 - Conta Lancadora

A conta 15.1.1 vai acumular para a conta intermédia 15.1 e para a conta razao 15, ja a
conta 15.12 apenas vai acumular para a conta razao 15, a hierarquia imediatamente
superior. A ndo correta observacao da hierarquia pode provocar erros de analise tanto a
nivel de extratos como de balancetes e outras listagens, pelo que é conveniente que o Plano

de Contas esteja corretamente estruturado.

2.1. Taxonomias

A 2 de dezembro de 2016 foi publicada a Portaria n.° 302/2016 que ajusta a estrutura
do ficheiro SAF-T (PT) com a criacao de taxonomias, ou seja, de tabelas de correspondéncia
que permitam a caraterizacao das contas de acordo com o normativo contabilistico utilizado
pelos diferentes sujeitos passivos, permitindo simplificar o preenchimento dos Anexos A e |
da IES. Assim:

e Altera a Portaria n.° 321 -A/2007, de 26 de marco;

e Altera a estrutura de dados do ficheiro a que se refere o n.° 1.° da Portaria n.° 321 -
A/2007, de 26 de marco;

¢ Cria as taxonomias a utilizar no preenchimento dos campos devidamente assinalados
na estrutura de dados do ficheiro SAF-T (PT).

Esta portaria entrou em vigor no dia 1 de janeiro de 2017, para os exercicios de 2017
e seguintes, com excecao da estrutura de dados do ficheiro SAF-T (PT), que entra em vigor
no dia 1 de julho de 2017.

Deste modo, foi disponibilizado um campo nas propriedades das contas para registo
do codigo de taxonomia que permite agrupar as contas por grupos com base em
caracteristicas comuns, o utilizador deve preencher este campo no momento da criacao da
conta.

ARTSOFT T.:+3512171072 20
Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar F.:+35121 710 72 39
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras artsoft@artsoft.pt roRTLALE
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Detalhes da Conta 12.3 (1) . - x
Nimera de contar 123 Mame: Banco
Tipo: Lancadara ©
Acumulados Propriedades Orcamental | Ligagdes Chaves de Reparticdo | Terceiro  Contas Bancérias Acumulados moeda EUR
Ohservacies
MNaotas Nr. Registo: 17592 Céad. Taxonomia: 2
Motificages: - Herdade: 12

2. Eliminacao de contas

Ao analisar um Plano de Contas, podemos deparar-nos com contas que nao utilizamos e
que queremos eliminar. Para efetuar esta operacao, basta ter a conta selecionada e carregar

no segundo botao da barra ferramentas (ou utilizar o atalho CRTL+DEL).

) Plano de Contas (1) . . x

Tk S B LA EEE
s pagar (Ctrl+Del)
IR =TT £

% R 12 -DEFOSITOS A ORDEM
~L- 127 - Banco &

L~ 12.6- Conta de Passagem de Letras

Se a conta tiver movimentos, nao sera apagada, e sera dada essa informacao ao
utilizador através de uma notificacdo ARTSOFT. Caso tente apagar contas intermédias onde
existam contas de grau inferior, ira aparecer uma mensagem de aviso mencionado que a

operacao nao pode ser efetuada.

ALERTA x

'6 Existem contas lancadoras de grau inferior.

—

oK

As contas de terceiros s6 podem ser eliminadas através do registo do terceiro, visto
que o ARTSOFT é uma solucao integrada e ao criar uma conta deste tipo cria

automaticamente o seu registo.
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3. Alteracao de contas

Por vezes, acontece que uma conta é aberta com um numero incorreto, pelo que
necessitamos de a retificar. Podemos apagar a conta e criar outra conta com o nimero
correto, ou entdo utilizar a opcao ‘Alterar conta’ (tecla de atalho CTRL+A) no quadro de

detalhe de conta.

K4k M Bk - | Sadel |3 E y WS- LEEHE N

Alterar nimero de conta

I

MNimera de conta: 12.2.10
Alterar estrutura da conta
Tipo: Langadora

Alterar mascara da conta

Caso Uso
O utilizador Antonia, ao criar as contas de disponibilidade, cometeu um erro na
criacao da conta 12.3 e para corrigir este erro tem duas solucées:
1. Apagar a conta e voltar a criar a conta com o numero correto, preenchendo todos os
campos necessarios a caracterizacao da conta;
2. Aceder ao quadro de detalhes da conta e através da opcao ‘Alterar nimero de conta’

alterar o nimero da conta, nao sendo necessario preencher novamente os campos.

Detalhes da Conta 12.3 (1) - . x

K4 pr M B s 12~ E 3 - S&%REE N

Mimero de contar 123 ) Alteracdo de nimero de Conta x

Tipo: Lancadora

Acumulados Propriedades Orcamental | Li M2 e conta atual: 123 jrias = Acumulados moeda EUR
Obsenagies Mowa nt de canta: 12
Notas
" - 0K Cancelar
Motificagfes:

4. Duplicacao de contas

E usual criamos uma hierarquia onde apenas as contas intermédias té&m nomes

diferentes, sendo que as contas lancadoras tém o mesmo nome.
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Para estas situacoes existe a possibilidade de duplicar estruturas, esta duplicacao ira
incluir os movimentos e as opcoes ativas que lhe sao inerentes, basta clicar na conta

intermédia, abrir os detalhes da mesma e selecionar o botao ‘Duplicar Hierarquia’.

> Detalhes da Conta 13.1 (1) v . x

H4» M Brx dd - e i~ Slmh ) - EEEERE W -
Duplicar Hierarquia
Nimero da conta: 13.1] 2] Nome: CepoemeTorezD

Tipo: Intermadia

Pede-se depois que indique qual a conta intermédia de destino, diferente de origem,

a criar com a respetiva estrutura de contas lancadoras.

Alteragdo da estrutura da Conta x

Estrutura atual: 131

Estrutura nova: 13

(0];% Cancelar

Caso Uso

O utilizador Antonia configurou as contas de IVA Dedutivel - Sucatas com a seguinte
hierarquia:
24.3.2.1.4 - IVA Dedutivel - Sucatas -> Conta Intermédia
24.3.2.1.4.1 - Taxa Reduzida
24.3.2.1.4.2 - Taxa Intermédia
24.3.2.1.4.3 - Taxa Normal
Depois de criar esta estrutura, posicionou-se na conta intermédia e acedeu ao quadro
‘Detalhes da Conta’.
e Selecionou o botao ‘Duplicar Hierarquia’
e No quadro ‘Duplicacdao de Contas’, campo ‘Novo n° de conta’ introduziu:
24.3.3.1.4
e No campo ‘Nome’ alterou para: IVA Liquidado - Sucatas.

e Gravar a alteracao.
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5. Tipos de contas lancadoras

Neste ponto serdo discriminadas as varias opcoes existentes relativamente as contas
lancadoras. Primeiro serao identificadas as particularidades de cada um dos tipos de contas,

e, posteriormente, as opcoes transversais a todas elas.

6.1. Contas - parametrizacdes genéricas
0 exemplo de criacao de uma conta lancadora simples é a de uma conta de caixa. As
opcdes necessarias a preencher sao o niUmero, nome, tipo e taxonomia da conta.

A partir deste momento, a conta pode ser movimentada nos diarios.

> Detalhes da Conta 11.1 (1) . " x

H 4Pk M B dh-|SdeldiE E g - S L Ew M-

o

Mimero de conta: 111 MNome: Caixa

Tipo: Langadaora
Acumulados Propriedades  Orgamental LigacBes = Chaves de Reparticdo  Terceiro  Acumulados moeda EUR
Observagles: AnexoA(5125)

Motas Nr. Regista: 2 Céd. Taxonomia: 1

Motificagtes: | Herdade: 11

Nota: Ao digitar por exemplo o numero 51.1.1 o ARTSOFT validara se existe a conta, apos a
insercao dos campos para a criacao da conta o ARTSOFT valida se a hierarquia esta
previamente definida.

Nesta nao existia a conta de Razao nem a conta intermédia, sera apresentada uma

janela com as contas em falta, onde pode preencher o nome das contas.

] Criar Contas de Grau Superior L

Conta MName S
51
511
QK Cancelar
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6.2. Contas de IVA
A particularidade das contas do IVA deve-se a sua movimentacdao em conjunto com
outras contas, com respetivos automatismos e associacoes.
Para facilitar a gestao das taxas de IVA, existe uma tabela com a data de entrada em
vigor das respetivas taxas nos diferentes espacos fiscais (‘Configuracées -> Tabelas Gerais -
> [VA/Recapitulativos’).

Entrada em vigor, das respetivas taxas do IVA para os diferentes espacos ficais.

Quando a taxa de IVA é alterada, todos os movimentos efetuados com datas
anteriores a data de entrada em vigor da tabela serao feitos com as taxas antigas, os

movimentos efetuados com data posterior serao efetuados com as novas taxas.

P44+ 0 W2 W00 Q@

Data Nome da taxa Tipo Continente  Madeira Agores
= Lista
-1 Reduzida R 6.00 % 5.00 % 4.00 %
2 Intermédia I 13.00 % 12.00 % 9.00 %
-3

Normal N 23.00 % 22.00% 16.00 %

=0

(=]

7.2015

Reduzida R 6.00 % 5.00 % 4.00 %

1
2 Intermédia | 13.00 % 12.00 % 9.00 %
3 Normal N 23.00 % 22.00% 18.00 %

Quando a taxa de IVA é alterada, todos os movimentos efetuados com datas
anteriores a data de entrada em vigor dessa nova tabela serdo feitos com as taxas antigas,
os movimentos efetuados com data posterior serao efetuados com as novas taxas.

Ao serem criadas as contas do IVA, é associado as mesmas, no separador ‘Ligacoes’
do quadro ‘Detalhes da Conta’, o espaco fiscal a que dizem respeito (Continente, Madeira
ou Acores), bem como a taxa de IVA respetiva (reduzida, normal ou intermédia) que varia

consoante o espaco fiscal selecionado.
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Detalhes da Conta 24.3.2.1.1.1 (1)

MNamero de conta: 24.3.2.1.1.1 MName: Taxa Reduzids]

Tipo: Langadara

Acumulados Propriedades Orcamental Ligagbes Chaves de Reparticio | Terceiro | Acumulados moeda EUR
[WA,
Espacgofiscal  Continente o Petcentagem dedugio: 000 Calcula/Reparte VA
%A TxReduzida - YA liguidado declarante =
Trans Intracorm: Menhum Conta de VA

Conta de VA regularizagBes:
Conita cle [vA Pro Riata: Supona Pro Rata.
Regularizacio de imposto em adiantamentos:

Conta do Regime de VA de Caixa:

6.3. Contas de Terceiros
As contas de terceiros podem ser criadas diretamente no Plano de Contas ou no
registo de terceiros.
¢ No plano de contas - Ao criar a conta o ARTSOFT mostrara o quadro de registo de

terceiro de forma a criar a sua ficha.

Nawva Conta
Nede contar 21.1.1.1.00004
Descrigéin
Tipo:  Lancadora
Espaca Fiscal
VA
VA liquidado declarante

Contade VA,

=

Cod. Taxonomia

Herdade: 21711

> Plano de Contas (1)

Bl ddlbr &l HEE
Tetcein
R 11 - CAIXA,
et N P Y R 12- DEPOSITOS A ORDEM
NE #-R- 13- 0UTROS DEPOSITOS BANCARIOS
4R 14 - INSTRUMENTOS FINANCEIROS
" Home =R 21-CLENTES
= Morada: =--1- 21.1 - Clientes ofc
_:j Localidade =1+ 21.1.7 - Clientes gerais
S 1.1.1.1 - Clientes gerais - MM
3 C.Postal - 21.1.1.1.00001 - Cliente 1
< - 21.1.1.1.00002 - Cliente 2
; Validar NIF Emprese. oK Cancelar - 21.1.1.1.00003 - Cliente 3

oo 21.1.1.1.00004 - Cliente 4

O numero de digitos associado a conta lancadora de terceiro é parametrizado na

7]
=l
Q
P
4
el
<

configuracao da ficha da empresa ‘Configuracoes -> Configurar Empresa -> Gestao Comercial
->Parametros de Terceiros -> N° digita numeracao clientes/N° digitos nUmero fornecedores’.

No quadro ‘Detalhes da Conta -> Propriedades -> Carateristicas’ verificara que a

=
=
2
5
;]
o
@
<
2

opcao ‘Recapitulativos Clientes/Fornecedores’ fica ativa.
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e No registo de terceiros - A conta é criada no plano de contas se inserir, no

separador ‘Prefixos de Conta’, a conta intermédia referente ao terceiro.

o Registo de Terceiro (1) B o x

H4brH babe - B - P e e R G-I @B @ - I -
Cliente: 1 * F5 1 1} Terceira Geral Fg
Farmecedar 1 Fi& F11
¢ de identif. fiscal: 123456789 F7 Cadigo Alfa: F8 F1z2
Nome: Clignta 1 Titulo

Geral| Cliente | Fornecedor Terceiro Contactos | Equipamentos | Ordens de Servico

Informac@es comerciais Marcas Responsabilidades / Descontos Diversos Expedicéo| Prefixos de contas

=T — A Criar Docurm,
Cuarta Séhado v Todos
Desconto G/C
Caoritas
Cad. Conta Descrigdo Eondenzs
1 21111 Clientes geraiz - MN Consultas -

6. Opcobes Gerais das contas

As ‘Propriedades’ abaixo descritas sao comuns aos diversos tipos de contas. Se
alguma destas op¢des nao for mencionada, significa que nao sao aplicaveis no Médulo de

Contabilidade, mas sim noutros mddulos do programa.

Acumulados  Propriedades | Orcamental | Ligagdes | Chaves de Repartigio | Terceiro = Acumulados moeda EUR
Observacies:
Notss: Nr. Registo: 26 Cod. Texanomia: 10
INotificaciies: b

Carateristicas

Fluxos de caixa Aceita lang. em moeda estrangeira Mo herda més de reqularizagies
v Usa NIF para recapitulativa Permite COU nos langamentas Exclui da recolha (Dec Recapitulativa)
Movimentar centrog de custo Cahimento rigido Incluir no mapa para Banco de Portugal
Gerar movimentos por conciliar Caonta ncerrada Investimentos
Conta & reabrir Orgamental
Conta pendente de depdsito MN&o afetar saldo de responsabilidades
=
Mais - Gravar Cancelar Ajuda (F1)

D00 € NIF 501

7.1. Separador ‘Propriedades’

o Observacoes - Podem ser utilizadas para colocar informacdes adicionais da conta,

7]
=l
Q
P
4
el
<

€ possivel editar este campo em todas as contas razao, intermédias, lancadoras
e centros de custo.

o Notas - Este campo serve para inserir as notas dos anexos relacionados com cada

=
=
2
5
;]
o
@
<
2

conta. E possivel associar até 8 notas a cada conta e, clicando no botdo '+, o
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campo permite a selecdo dos cdédigos da tabela de anexos.

o Cbd. Taxonomia - Selecao do cdédigo de taxonomia da conta de acordo com a
Portaria n°® 302/2016, utilizado no SAFT da contabilidade.

o N°de registo - niUmero de registo de conta

o Herda de - Permite herdar as configuracdes de outra conta do plano, utilizado
em conta que partilham configuracées. Como por exemplo, as contas de IVA.

o Notificacoes - Permite selecionar uma tabela de notificacbes para associacao a

>

conta.

7.2. ‘Caracteristicas’:

o Fluxos de Caixa - Se a conta estiver a opcao selecionada e nos cédigos de
movimento usados for definida a classificacado do movimento em termos de fluxos
de caixa, este movimento sera incluido no Mapa de Fluxos de Caixa (abordado em

detalhe na formacao avancada de contabilidade).

o Usa NIF para recapitulativos - Se a conta estiver esta opcao selecionada e nos
codigos de movimentos contabilisticos usados estiverem marcados para que Mapa
Recapitulativo (clientes ou fornecedores), este lancamento vai ser considerado e
sera incluido na Recolha para os Mapas Recapitulativos, sendo que o lancamento
ficara marcado com um asterisco (*). No caso das contas de terceiros (clientes e
fornecedores), esta caracteristica € ativada por defeito na criacao das respetivas
fichas.

o Movimentar centros de custo - Indica que a conta movimenta centros de custo.

S6 é possivel associar centros de custo a contas lancadoras que tenham esta opcao
ativa. Esta opcao disponibiliza o botdo ‘Centro de Custo’, na janela do plano de
contas.

o Gerar movimentos por conciliar - Se esta opcao estiver ativa, os movimentos

feitos nesta conta, que nao estejam conciliados, serao mostrados no respetivo
extrato.

o Conta a reabrir - Opcao disponivel apenas para as contas da analitica. Quando

ativa indica que a conta sera reaberta apos a rotina de reabertura de ano.

o Conta pendente de depdsito - Todos os movimentos feitos para esta conta ficarao

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€ NIF 507 848 487

pendentes de deposito. Serao depois regularizados com o documento criado para

o efeito.
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o Aceita lancamentos em moeda estrangeira - Se a conta estiver esta opcao

selecionada, podera ser movimentada nos diarios em moeda estrangeira, neste
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tipo de diarios apenas poderao ser movimentadas as contas que possuam esta
opcao ativa.

o Permite CDU (campos definidos por utilizador) nos lancamentos - Se a conta

estiver esta opcao selecionada, permite determinar que a conta aceita, campos
definidos por utilizador.

o Cabimento rigido - Esta opcao so fica ativa quando a opcao ‘Orcamental’ esta

ligada e significa um controlo rigido sobre os movimentos lancados na
contabilidade orcamental, nao permitindo movimentos superiores ao saldo da
conta.

o Conta encerrada - Se a conta estiver esta opcao selecionada, ndo podera ser

movimentada. Esta opcao é marcada automaticamente quando se efetua uma
passagem de ano na contabilidade, sendo lancado o diario de reabertura no ano
seguinte. Para garantir a integridade dos dados em ambos os anos, nao permitindo
a alteracao/movimentacao de contas nos anos anteriores apos a reabertura da
Contabilidade.

o Orcamental (conta Lancadora) - Quando ativa, esta opcao ativa também a opcao

"Cabimento Rigido" e cria um separador ‘Orcamental’ na conta. Neste, poderao
ser visualizados os valores acumulados da contabilidade orcamental.

o Nao afetar saldo de responsabilidades - Se a opcao estiver ativa, os movimentos

efetuados para a conta selecionada nao afetarao o saldo de responsabilidade do
terceiro.

o Nao herda més de regularizacdes - Disponivel apenas nas contas do plano

complementar e com heranca definida, impede que a conta herde os movimentos
gerados nos apuramentos do més (13) de regularizacoes.

o Excluir da recolha (declaracao recapitulativa) - as contas com esta opcao ativa

nao serao consideradas no calculo dos valores para o mapa de recolha da
declaracao recapitulativa.

o Incluir no mapa para Banco de Portugal - sé esta disponivel nas contas do tipo

lancadora e que pertencam as contas definidas pelo primeiro digito da conta

‘Inicial de Caixa’ (por norma refere-se a conta 11 - Caixa, o que equivale a dizer

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€ NIF 507 848 487

que todas as contas da classe 1 - Disponibilidades (entre a conta 11 e a 19) terao
esta opcao disponivel), indicada na definicao dos limites de contas do separador

‘Contabilidade’ da ficha de empresa.

=
=
2
5
;]
o
2
<
e

{lé%'si ARTSOFT T..+3512171072 20
& Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar F..+351217107239
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras artsoft@artsoft.pt ey
1600-546 Lisboa Portugal www.artsoft.pt ERTIFICADA

DT-manualcontabilidade-1023.1



/,_ ARTSOFT ARTSOFT Certified User | Contabilidade

BUSINESS SOF TWARE

22

7.3. Separador ‘Ligacées’:

o Numero de conta no ano anterior / seguinte - Esta opcao destina-se a alterar o nUmero

da conta no ano seguinte, mantendo a coeréncia de histérico com os lancamentos

efetuados nos anos anteriores. A opcao ‘Numero de conta no ano anterior’ é

preenchida automaticamente quando se efetua um encerramento do ano.

O ARTSOFT apenas permitira movimentar campos definidos, por utilizador, nas
contas que tenham esta opcao ativa e que sejam movimentadas em tipos de documentos

que o permitam. Nao da nas contas de terceiros.

7.4. Separador ‘Acumulados
Neste separador visualizara o acumulado da conta por crédito e débito, assim como

os seus saldos.

7. Automatizacdo de contas com IVA associado para os lancamentos nos diarios

Para que se possa fazer a reparticao ou o calculo do valor do IVA num lancamento de

compras/vendas, por exemplo, as contas devem ja estar parametrizadas para o efeito.

8.1. Reparticdo / Calculo do IVA
A conta de compra / vendas / Fornecimentos e Servicos Externos que vamos
movimentar devera ter associada uma conta de IVA que, por sua vez, tem a taxa de IVA
associada, para que os calculos sejam efetuados automaticamente.
Conta de aquisicao de mercadorias com IVA dedutivel no mercado nacional a taxa
normal (31.2.1.1.3):
e Conta de IVA dedutivel relativo a aquisicao de mercadorias no mercado nacional &
taxa normal (24.3.2.1.1.3).
e Ao serem efetuados lancamentos na conta 31.2.1.1.3, vai ficar disponivel a opcao de
calcular IVA (F7) / repartir IVA (F6).

8. Menus auxiliares nos detalhes da conta

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501 A48 487

Para facilitar o manuseamento e a utilizacao do Plano de Contas, foram criadas

opc¢oes que auxiliam o utilizador, no quadro ‘Detalhes da Conta’.
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‘ H 4 b M Navegacao entre as contas do Plano de Contas.

= .
i Inserir nova conta

k< Eliminar a conta

B - & %) -  Tipos de pesquisas
& Consulta sintética Ctrl+F2
i &  Pesquisa Texto Ctrl+F3

@ Pesquisa de Clas. nas Fichas Adic.  Ctrl+F7

s < Importar/Exportar ficheiros relacionados com o plano de contas.
& Acesso ao registo de terceiro. S6 disponivel nas contas lancadoras de terceiros.

2~ Alteracao do nimero/estrutura da conta.

Y Visualizar grafico - apenas disponivel no separador de acumulados.

T Extrato da conta para o ecra - mostra todos os lancamentos efetuados para a conta

selecionada.
m. Duplicacao de hierarquia. A opcao esta disponivel nas contas do tipo razao e
intermédia

[ Atualizacao do saldo das contas, para as contas intermédias e de razao. Soma os

valores das contas que tém hierarquia inferior a conta selecionada e atualiza os

valores acumulados da mesma.

" . Notas no plano de contas - serve para inserir notas nas diversas contas.

o Balancete para o ecra (sintético ou analitico) - pode-se inclusivamente escolher qual

aQa

0 més a que se refere o balancete para ecra.

Manutencao das contas. Permite visualizar um extrato com os detalhes das contas

Er
lancadoras.
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Configuracao de tabelas da contabilidade

1. Tipos de diarios

Um diario é o local onde os lancamentos de contabilidade sao efetuados. Por norma,
corresponde a organizacao das pastas e documentos da empresa, ou seja, existem
normalmente tantos diarios quantas as pastas de arquivo de documentacao.

Os diarios podem ser divididos em 3 grandes categorias:
- Geral - do diario 1 até ao diario 99
- Analitica - do diario 100 até ao diario 199

- Orcamental - do diario 200 até ao diario 249

Tabela de diarios x

A4+ 048 WL O0F b & T 00 @

Diario Descrigio DR NS Moeda Dataencerr.
=- Tipas

i1 Geral Contabilidade geral
01 Caixa
02 Bancos
03 Fornecedores v
04 Clientes v
05 Operagbes Diversas
06 Producao v
08 Letras v
10 Apuramento [VA v
11 Apuramento CMVMC v
12 Apuramento Resultados
13 Apuramento Imposto v
15 Integragio R.Humanos v
16 Integragdo Ativos v
20 Moeda USD usD
21 Integragio Eventos v
99 Reabertura Contabilidade v

—-Analitica Contabilidade analitica (classe 9)
101 Caixa - detalhada
115 Integragdo R. Humanos v
116 Integragio Ativos v
121 Integragdo de eventos v

Z1{Orgam. Ci i G
201 Orgamento Geral

Sair

Para criar um diario acede-se a tabela da contabilidade correspondente através da
seguinte opcao, Configuracoes -> Tabelas de Contabilidade / Ativos -> Gerais ->

Diarios’. Clicar duas vezes na primeira linha em branco e introduzir nas op¢coes que os diarios

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501 A48 487

& podem ter sao:
£ Numero do diario - Numero atribuido ao diario, para futura identificagdo na
g contabilidade;
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Descricao - Designacao do diario, para futura identificacao na contabilidade;

Diario Reservado (DR) - Para outros médulos ou para os apuramentos automaticos. Nos

casos em que o diario estiver reservado, nao podem ser feitos lancamentos manuais no
diario;

Aviso saldo (NS) - Ao sair do diario, o programa avisa se esta saldado ou nao (se os débitos

sao diferentes dos créditos);
Moeda - Moeda em que o diario vai ser lancado (o ARTSOFT permite lancar na
contabilidade em moeda diferente do Euro, solicitando o cambio no lancamento);

Data Encerramento - Ao preencher este campo o diario, s6 permitira efetuar

lancamentos apos a data colocada.

1.1. Encerramento de didrios
Em resposta a necessidade de cumprir o requisito 2-g) do Artigo 3° da Portaria n.°
293/2017 de 2 de outubro que criou o Selo de Validacao AT (SVAT), onde refere que a
aplicacao da empresa requerente da atribuicao do SVAT devera possuir uma funcionalidade
que garanta o “adequado controlo interno que garanta a integridade, a integralidade e a
fiabilidade dos processamentos e dos dados processados”.

Complementarmente, no menu ‘Contabilidade -> Diarios -> Encerramento de

e s . y
diarios’.
Tabela de didrios da contabilidade geral e da contabilidade analitica
Fr+44+ 20000
Disrio Descrigio Data encerr.
= (] {lipos
=- () Geral Contabilidade geral
Dot Caixa
0oz Bancos
Doz Fornecedores
-] 04 Clientas
Jos Operagdes Diversas
O os Producao
- 08 Letras
o O 10 Apuramento IVA
= Oon Apuramento CMVMC
':: -] 12 Apuramento Resultados
= [HRE Apuramento Imposto
2 Or1s Integragio R.Humanos
=z - 16 Integragdo Ativos
@w 020 Moeda USD
=1 021 Integragdo Eventos
< [0 99  Reabertura Contabilidade
9 =) Analitica Contabilidade analitica (classe 9)
= (D 101 Caixa - detalhada
8 (O 115 Integracio R. Humanos
= -[J 116  Integragio Ativos
Z [0 121 Integragio de eventos
<:
u Esta operagdo efetua o encerramento dos didrios de contabilidade.
3: NOTA: Uma didrie do jd néo vai ser, i fetuar qualquer aife i efetuados.
g Movembro Encerar Sair
£
=
s
e
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Pode ser selecionado um Unico diario, varios (através da combinacao das teclas
‘CTRL+‘SHIFT’ e do botédo esquerdo do rato) ou todos (através das mesmas combinagdes de

teclas).
2. Tipos de documentos de contabilidade

Os tipos de documentos servem para distinguir a natureza dos varios lancamentos.
Servem para facilitar a pesquisa e organizacao, nao sé dentro dos diarios, mas também nos
extratos e outras analises que possam ser efetuadas.

Acessivel em ‘Configuracoes -> Tabelas de Contabilidade / Ativos -> Tabelas de

Contabilidade / Ativos -> Gerais -> Tipos de documentos de Contabilisticos’.

Por exemplo, se quiser organizar os lancamentos dentro da pasta de clientes
dividindo-os em faturas, em notas de débito, em notas de crédito e em movimentos diversos,
criam-se 4 codigos de tipo de documentos correspondentes a essas opcoes. Mais tarde, ao
pesquisar, se o fizer pelo tipo de documento faturas, vao aparecer apenas os documentos

relativamente as faturas, sendo mais facil encontrar um lancamento que se procura.

Manutencéo da Tabela de Tipos de Documentos Contabilisticos > da EMPRESA ®

PY¥r+HB OLKX LML OF BE D OO @

Tipo Descricio do tipo de documento Diar... Contrapartida N® inicial Ultimo n°
=I-Tipos S
- 001 Movimento geral 0
010 Facturas MN 0 2
-011 Notas Crédito MN 0 1
012 Facturas MN Isenta 0 1
-015 Recebimentos MN 0
- 020 Facturas Ml 0 1
021 Notas Crédito Ml 0
- 025 Pagamentos Ml 0
030 Facturas ME 0
-031 Nota Crédito ME 0
8 035  Recebimento ME 0
3 110 V/Facturas MN 0 1
g - 111 V/MNotas Crédito MN 0 1
L 112 V/Facturas FSE MN 0 1
,: -113 Imposto de Selo 0
S 115 Pagamentos MN 0
: - 120 V/ Facturas Ml 0
= - 121 V/ Notas Crédito Ml 0
TE 125 Pagamentos Ml 0
‘; - 130 V/ Facturas ME 0
Z 131 V/ Nota Crédito ME 0
9 -135 Pagamento ME 0
j: ~160 Depdsito Valores 2 119
s: 201 Fatura MN (SAFT) 4 i
4 { 3
£
= Sair
E;
2
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Podem-se criar até 999 tipos de documentos, para serem usados nas diversas opcoes

da contabilidade. Ao inserir ou alterar um codigo, existem diversas opcoes disponiveis.

) Alterar langamento composto X

Tipo de documento:
Descrigio do movimento:
Gerar langamentas pendentes
Tipo de movimento:

Mirmero de dirio

Mowvimentos reservados:
Mapa recapitulativo

Transmiss&o intracomunitéria;

Conta Depasito
10 Tipo:

Facturas M|

MNao © Pendente de depdsito

Langamentos Cormpostos
Indif o
ndierencade Tipo de Sinal

0 |Todos o Yalor Fercantagem

MNenhum
Inre Conta Sinal Walor S
Clientes

MNenhum

Espaca fiscal
Operagio com Wi Ighora
Higrarouia de fluxos de caiba 0 lo o |
Conta de contrapartida fixa
MNotificacfo: |
Campos Definidos langamentos
Tipificagan SAF-T PT

v Avizo de documento ndo saldado Digitalizag&o

Complementar
Pecdir ATCLD

Tipo de documents inativa
WA -0S5

P.255/2013 BF 27/2012 DN 5372005 Girawar Cancelar

Abaixo segue a explicacao das opcdes, sendo mencionadas as que se usam na
contabilidade. As restantes sao usadas noutros modulos do ARTSOFT, sendo explicadas
nesses mesmos modulos.

Tipo de documento - n° do codigo do movimento a usar nos diarios.

Tipo de movimento (s6 a débito, so a crédito, indiferenciado) - Permite que um tipo de

documento sé possa ser movimentado a débito ou sé a crédito (se estiver na opgao

indiferenciado, podem ser efetuados tanto lancamentos a débito como a crédito).

NUumero de diario - Apenas permite este codigo de movimento no diario especificado. Ao
utilizar a tecla ‘+’, surge a tabela de diarios anteriormente definida, se nao estiver

preenchido (cédigo 0 - todos), pode-se utilizar este codigo em qualquer diario.

848 487

Movimentos reservados - Opcao de poder condicionar o acesso aos lancamentos depois

destes efetuados:
e Nenhum - Pode-se fazer as alteracoes todas.

e Proibe alteracdes - Depois do lancamento efetuado, ndao permite alteracdes ao

mesmo.

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501

e Alerta nas alteracdes - Ao tentar alterar o lancamento, avisa que esta acao pode

provocar inconsisténcia nos dados.

=
=
2
5
;]
o
@
<
e

e Mapas recapitulativos - A utilizacao deste codigo da a opcao de o lancamento

ARTSOFT
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efetuado alimentar o mapa recapitulativo, anexo O e P da declaracao IES.

e Transmissdes intracomunitarias - Para os movimentos a serem incluidos na

Declaracao Recapitulativa - mapa das transmissdes intracomunitarias - no caso de
existéncia de transacoes com paises pertencentes a Comunidade Europeia:

Opcoes selecionaveis: ‘Nenhum’; ‘Vendas’; ‘Operacoes triangulares; ‘Prestacao de

servicos’; ‘Vendas de meios de transporte’. Estes cddigos alimentarao o mapa de

Transmissdes Intracomunitarias.

Operacao com IVA - Se for forcado, ao movimentar o cédigo, movimenta o IVA respetivo

da forma indicada:
» Calcula - Ao movimentar uma conta que tenha uma conta de IVA associada, o IVA
é calculado (base de incidéncia x taxa de IVA definida na conta);
= Reparte - Ao movimentar uma conta que tenha uma conta de IVA associada, o IVA
€ calculado de forma a calcular o IVA incluido no lancamento;
> Base de incidéncia = Valor total/ (1 + taxa de IVA definida na conta)
> IVA = total - base de incidéncia
» Ignora - Permite escolher calcular ou repartir IVA aquando do lancamento;

» Hierarquia de fluxos de caixa - E escolhida a rubrica de fluxo de caixa a que

correspondem os movimentos efetuados com este codigo.

Conta de contrapartida fixa - Para movimentar automaticamente a conta indicada cada

vez que é efetuado um lancamento com este codigo.

Notificacao - Este campo é selecionada, da Tabela de Notificacdes, a notificacao que

deve ocorrer sempre que efetuada determinada operacao sobre o documento.

Campos definidos lancamentos - Permite a selecao da tabela de campos auxiliares, de

acordo com o definido na Tabela de Campos Definidos. Se nao for selecionada uma

tabela, nao sera requerido nenhuma CDU aquando do lancamento.

Tipificacao SAF-T (PT) - Este campo permite tipificar o movimento contabilistico, o qual
pode ser classificado como ‘Normal’, ‘Regularizacoes do periodo de tributacao’,
‘Apuramento de resultados’ ou ‘Movimentos de ajustamento’.

Complementarmente, as tabelas de configuracao de apuramento de existéncias e de

resultados, passam a sO permitir codigos do tipo ‘Apuramento de resultados’ ou

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€ NIF 507 848 487

‘Regularizacdes do periodo de tributacao’.
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Aviso de documento nao saldado - Ao lancar no diario, se o documento anterior nao

estiver saldado (bindmio tipo de documento - nimero de documento), é enviada uma

mensagem de aviso.

Tipo_de documento inativo - se esta opcao estiver selecionada, este cddigo de

movimento ndo podera ser movimentado.

Digitalizacado - Esta opcao permite ativar ou nao a opcao de digitalizacao de documento.
Ao selecionar a opcao 'SIM' fica disponivel, no ecra de depésitos, o botdo de
digitalizacao de documentos.

Complementar - Esta opcao identifica se o documento deve ser lancado nos diarios do

plano complementar ou no plano de contas principal.
IVA OSS - Quando ativa permite o tratamento do IVA como One Stop Shop.

Conta de depésito - Opcao disponivel quando o documento é do tipo "depodsito”. Impede

a insercao de mais lancamentos compostos.

Lancamentos compostos - Ao utilizarem o cddigo, o programa vai fazer uma série de

lancamentos previamente definidos:
Por % - Faz as contas ao valor inserido aquando do lancamento.
Por valor - Lanca sempre os valores especificados - colocar o valor manualmente no

codigo de movimento.

Lancamentos nos diarios

Para iniciar os lancamentos nos diarios, deverao estar parametrizadas todas as
tabelas necessarias para o efeito (Tipo de Diarios, Tipo de documentos e Plano de Contas).

A opcao ‘Lancamentos - Geral e Analitica’ mostra-nos o ecra onde os lancamentos de
diarios sao efetuados, e pode ser acedida de varias formas:

e A partir da opcao do menu ‘Contabilidade -> Diarios -> Lancamentos - Geral e

Analitica.

e A partir do icone do ARTSOFT ‘Lancamentos de Diarios’ (IE).
e Utilizando a tecla de atalho CTRL+ALT+I.

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501 A48 487
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Langamentos de diarios - Geral e Analitica / Centros de custo (1)

Saldo 0.00
Diébita: 0.oo
Credito: 0.00

MBs: Janeira -

Mimera do difrio:

Dia  Docurmento M da Conta Docl Ref? Data Origern “alor C.Custa ? [ e A

Descrigio I Saldo da conta
Ohservazies Saldo do dacurm .o

EM PREPARAQKO Alterar Sair Ajuda [F1)

Pode-se escolher o més de lancamento sem ter de alterar a data de trabalho. O
campo ‘Numero de diario’ € composto pelo més e pelo nimero do diario onde os lancamentos
serao efetuados. Ao utilizar a tecla de atalho ‘+’, é disponibilizada uma tabela com todos
os diarios disponiveis.

Pode-se automatizar a mudanca de diario e de més, digitando no campo ‘Numero de
diario’ o més seguido de um ponto (.) e do diario respetivo (Ex: 10.1 - més 10, diario 1).

Para iniciar os lancamentos, pode-se dar ENTER na linha de lancamento, ou utilizar a
tecla de atalho CTRL+INS.

A primeira coluna corresponde ao dia de lancamento e assume normalmente o dia que

esta na data de trabalho. Se for necessario alterar, basta selecionar o campo ou entao
utilizar a tecla ESC para voltar atras e modificar o dia.

A segunda coluna corresponde ao tipo de documento utilizado, sendo que ao carregar na

848 487

tecla ‘+’, surge uma tabela com o tipo de documentos a selecionar.

A terceira coluna corresponde a conta Plano de Contas a ser utilizada no lancamento.

Pode ser digitada sem os pontos (.) (Ex: a conta 11.1 criada no plano pode ser lancada
como 111 no diario, que o programa assume a sua estrutura). A tecla de atalho ‘+’ mostra

o Plano de Contas, permitindo a pesquisa por nUmero de conta. A tecla de atalho ‘-

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501

‘permite pesquisar por nome de conta.

A quarta coluna corresponde ao nimero do documento interno. Este campo é sempre

numeérico. Normalmente, a cada documento lancado (fatura, venda a dinheiro, deposito
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bancario, etc.) corresponde um codigo de movimento € um numero de documento
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interno. Este binomio codigo de movimento - niUmero de documento - apenas pode ser
utilizado para um documento num diario, nao podendo ser repetido noutros diarios ou
meses. Para incrementar o nimero de documento interno dentro do mesmo tipo de
documento utiliza-se a tecla de atalho ‘+’, ja para incrementar o nimero de documento
interno dentro do mesmo diario, independentemente do tipo de documento utilizado,

utiliza-se a tecla “barra de espacos”.

Ao efetuar o lancamento de um documento em qualquer diario pela primeira vez,
quando posicionado na coluna ‘Doc. Int.’ se pressionar a tecla ‘barra de espacos’ o ARTSOFT
atribui o nimero de acordo com a configuracao existente na ficha da empresa no campo
295. No lancamento seguinte, se voltar a usar a tecla de espacos ou a tecla ‘+’, &
incrementado o nimero seguinte ao documento, se pressionar a tecla ‘ENTER’ mantém-se o
numero do documento anterior.

A quinta coluna corresponde a uma coluna de referéncia. Esta coluna pode ser utilizada

para diversos fins: colocar o nUmero da fatura do fornecedor ou do cliente, o nUmero do
cheque, o nimero do deposito, etc.”

A sexta coluna corresponde a data de origem do documento original. Esta coluna pode

ser tornada visivel clicando no botao da barra de ferramentas superior do diario “Mostrar

coluna data de origem”.

A sétima coluna corresponde ao valor do lancamento. Se apenas estiver ativo o modo de

uma coluna, os lancamentos efetuados com valor positivo correspondem a valores a
débito, os lancamentos efetuados com valor negativo correspondem a valores a crédito.
Se estiver ativo o modo de duas colunas, o ecra divide-se em Débito e Crédito,
considerando-se débitos os valores lancados na coluna débito a positivo, e considerando-
se estornos da conta, os lancamentos com valor negativo.

A oitava coluna corresponde a introducao do centro de custo, caso a conta da

geral/analitica movimente centros de custo e tenha centros de custo associados.
A nona coluna corresponde a informacao adicional sobre o lancamento. Se esta opcao

estiver com “*’, significa que o lancamento tem um numero de contribuinte associado.

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€ NIF 507 848 487

Se o ‘*’ for vermelho, significa que é invalido, se for negro, significa que esta correto. O
‘A’ nesta coluna significa que este lancamento foi feito de forma automatica pelo

programa, nao permitindo a sua alteracdo nos diarios. O ‘E’ significa estorno, ou seja,
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se o diario estiver a ser lancado apenas com uma coluna, um valor lancado positivo com
o ‘E’ nesta coluna significa um débito a estorno, sendo que no crédito se passa 0 mesmo.

A décima coluna corresponde ao nimero do lancamento em causa

A décima-primeira coluna corresponde ao nimero de arquivo a ser atribuido ao

lancamento apos o encerramento do diario em causa.

1. Teclas de atalho nos diarios

Ao lancar nos diarios, podem ser utilizadas diversas teclas de atalho:
ALT+Z (ativar contrapartida automatica) - apos a ativacao desta opcao, cada lancamento
efetuado solicita uma conta que sera lancada como contrapartida, saldando o
documento.

F10 (saldar diario) - independentemente de os lancamentos efetuados nos diversos

documentos estarem saldados ou nao, o F10 calcula a diferenca entre o débito e o crédito
do diario, e lanca-a de forma a saldar contas.

Fé6 (repartir IVA) - se a conta movimentada tiver uma conta de IVA associada, usando o

F6 o IVA do lancamento é calculado para que o somatorio da base de incidéncia com o
valor do IVA seja igual ao valor lancado.

F7 (calcular IVA) - se a conta movimentada tiver uma conta de IVA associada, usando o

F7 o IVA do lancamento é calculado multiplicando a taxa associada a conta do IVA pelo
valor do lancamento.

F8 (lancamento para Chaves de reparticao) - se a conta movimentada tiver chaves de

reparticao definidas na sua ficha, ao efetuar F8, essa reparticao de valores é efetuada.

ALT+F10 (saldar documento) - o documento (correspondente ao bindmio tipo de

documento/nimero de lancamento) que esta a ser lancado ¢é saldado,
independentemente do saldo do diario ou de documentos anteriores.

F4 (estorno) - o lancamento a débito é transformado num lancamento a menos débito
(ou seja, vai abater diretamente ao valor do débito acumulado), e o lancamento a
crédito é transformado num lancamento a menos crédito (ou seja, vai abater

diretamente ao valor do crédito acumulado).

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€ NIF 507 848 487

CTRL+DEL (apagar lancamento) - apaga a linha de lancamento ou o documento inteiro,

consoante a posicao do lancamento no documento.

=
=
2
5
;]
o
2
<
e

{lé%'si ARTSOFT T..+3512171072 20
& Rua Carlos Alves, n°1, Lote 25, 1° Andar F..+351217107239
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras artsoft@artsoft.pt ey
1600-546 Lisboa Portugal www.artsoft.pt ERTIFICADA

DT-manualcontabilidade-1023.1



Y ARTSOFT ARTSOFT Certified User | Contabilidade

BUSINESS SOF TWARE

33

Analises, Listagens, Extratos e Balancetes

Para além das listagens que podem ser configuradas pelos utilizadores no editor de
formularios, o ARTSOFT traz ja uma série de listagens pré-definidas. Estas podem ser para

ecra ou para outras opcoes disponiveis no editor de formularios.

1. Resumo de diarios

A opcéao de consulta de informacao resumida de diarios (‘Contabilidade -> Didrios -
> Totais de Didrios’) mostra os valores dos diarios selecionados e se estao saldados ou nao.
Se clicar duas vezes em cima do diario a abrir, este passa automaticamente para o

Tratamento de Diarios.

) Pesquisa de Meses: Diarios ®
Meses Diarios
Inicial: Feaberura v Inicial: 1 |Caixa v
Final: Dezembro v Final: 201 |Orgament0 Geral v
0K Cancelar

2. Analise de tipos de documentos
Esta analise serve, preferencialmente, para analisar os lancamentos efetuados para
um determinado tipo de lancamento de uma forma sequencial, detetando-se eventuais

irregularidades (‘Contabilidade -> Andlise -> Documentos Contabilisticos’).

3. Relatorios

848 487

3.1. Relatorios por didrios / numero de lancamento
Estas listagens permitem-nos visualizar por diarios os lancamentos que foram efetuados

para um periodo estipulado. (‘Contabilidade -> Relatorios -> Didrios’).

S.A. Casital Sacial 1.50C.000€  NIF 501
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Sele¢do do formulario x
<« ARTSOFT » ART240 » Forms » Ctalan w (@) Procurar em Ctalan =l
a pasta = - | o
- Nome Data de modificagio Tipo Tamanhao
D CtaDial0-Listagem de um Diario por Mr...  28/03/2023 12:05 Ficheira LT 4t
3 D CtaDia00-Listagem de um Didrio.st 29/03/2023 12:05 Ficheiro LST 44
D CtaDial1-Listagem de Didrios.Ist 28/03/2023 12:05 Ficheira LT 93 b
~¢ b
Descrigio
lome de ficheiro: CtaDia®.LST v Listas (*.LST) h
Novo Abrir Cancelar

O menu da listagem a seguir ‘Diario de Lancamentos’, tem por base o intervalo de
tempo onde ocorreram os lancamentos pretendidos, tipos de diario e codigos de Conta

Corrente onde se pretende retirar essa informacao.

! Didrios e Documentos ]

Dia / Més
Imicial: 1 Dezembro S
Fina: 31 Dezembro v
Diario
Inicia: 1 |Caixa v
i Final: 201 |Orgamento Geral — +
g i
T Tipo de Documento
(5 Imicial:
3 Final: D333 [
‘ ak - Cancelar
§
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No relatorio, € possivel visualizar o N° dos lancamentos, a data onde ocorreram, as
contas movimentadas, a descricao do movimentos, os codigos de conta corrente, N° Docs.

e a referéncia interna atribuida.

QO ARTsOFT DIARIO DE LANGAMENTOS el

Empresa de Demonstragdo, S.A. Data: 31.12.2022
‘N" Lanc.‘ Data ‘ Conta Descrigao ‘ D ‘ N Doc. Ref. interna Valor a débito | Valor a crédito | Centro Custo
Diario 01.001 - Caixa

16 159| 01.01.202221.1.1.1.02055 Recebimento - Dinheiro B0O1 1 4932,02

16 160| 01.01.2022(11.1 Recebimento - Dinheiro B001 1 2111102055 4932,02

16 161| 01.01.2022|21.1.1.1.02266 Recebimento - Dinheiro B0O1 2 4 090,30

16 162| 01.01.2022(11.1 Recebimento - Dinheiro B0O01 2 2111102266 4 090,30

16 163| 01.01.2022(21.1.1.1.02155 Recebimento - Dinheiro B0O1 3 1 552,09

16 164| 01.01.202211.1 Recebimento - Dinheiro B0O1 3 2111102155 1552,09

16 247| 02.01.2022|21.1.1.1.02000 Recebimento - Dinheiro B0O1 45 2 240,66

16 248| 02.01.2022(11.1 Recebimento - Dinheiro B0O01 45 2111102000 2 240,66

16 249| 02.01.202221.1.1.1.02202 Recebimento - Dinheiro B0O1 46 5732,16

16 250| 02.01.2022(11.1 Recebimento - Dinheiro B001 46 2111102202 5732,16

16 305| 03.01.2022|21.1.1.1.02244 Recebimento - Dinheiro B0O1 74 4 789,49

16 306| 03.01.2022(11.1 Recebimento - Dinheiro B0O1 74 2111102244 4 789,49

16 431| 05.01.2022(21.1.1.1.02275 Recebimento - Dinheiro B0O1 137 1 568,95

16 432| 05.01.202211.1 Recebimento - Dinheiro B001 137 2111102275 1 568,95

16 495| 06.01.2022|21.1.1.1.02090 Recebimento - Dinheiro B0O1 169 5 550,40

16 496| 06.01.2022(11.1 Recebimento - Dinheiro B0O1 169 2111102090 5 550,40

3.2. Extrato de lancamentos
A opcao extrato de lancamento de diarios encontra-se em ‘Contabilidade -> Didrios
-> Extrato de Langcamentos’, permite visualizar os lancamentos feitos nos diarios e,
clicando duas vezes no lancamento, passa-se para o diario de origem. E preferencialmente

uma analise em ecra.

Extrato de Langamentos (1) v - x
=~ EaE X -
MNtde Dig.. MNideConta Datacdela. IDd Descrigodo... MdeDo.. “WRefer. “aloraD.. waloraCr. NedoCe. “alorliguid.. valordola.. =
05.003 311213 21-05-2021 | G005 | W/Faturas MC 1|E008A 750,00 0.00 750,00 750,00
05.003 2432123 21-05-2021 | G005 | W/Faturas MC 1 E005/ 17250 0.00 17260 17250
s 05.003 2433123 21-05-2021 G005 W{Faturas MC 1 |E005A 0.00 17250 17250 17250
£ 06.004 2111101001 30-06-2021  ADID | N/Fatura 2427 V010424 7614 0.00 6353 7814
@ 06.004 711113 30-06-2021  ADID | N/Fatura 2427 V010424 0.00 6353 10010001 5363 6353
2 06.004 2433113 30-06-2021  ADID | N/Fatura 2427 010724 0.00 1461 1461 1461
z 06.003 2211101266 01-06-2021 | COD4 | /Faturas MN 1 |E004/1 000 113858 492600 -113698
i 06,003 31113 D1-D6-2021 004 | W{Faturas MN 1| E0D4/1 52600 0.00 92600 52600
= 06,003 2432113 01052021 | 004 WiFaturas MN 1 E004/1 21238 0.00 212,98 21258
= 06,003 2211101266 08-06-2021 |COD4 |ViFaturas MN 2 EN04/2 0.00 79212 544,00 792,12
3 06,003 31113 08-06-2021 | COD4 | WiFeturas MN 2 E004/2 £44.00 0.00 644,00 £44.00
06,003 2432113 08062021 | COD4 | W/Faturas MN 2 EN04/2 14812 0.00 148.12 14812
2 03,005 ELERAN 31032021 010 SaidadeCaixa | 30050001 42453 0.00 0.00 42453
= 03.005 2432111 31032021 010 SaidadeCaiwa | 30050007 25.47 0.00 0.00 2547
2 12,008 623311 31-12-2021 010 SaidadeCeixs 30050002 FT321 40650 0.00 100304 0.00 40650
- 12,008 2432313 31-12-2021 010 SaidadeCeies | 30050002 FT321 3350 0.00 0.00 9350
£ 12,008 12112 31-12-2021 010 SaidadeCeixs 30050002 FT321 0.00 500,00 0.00 -500.00
& 12,005 623311 31122021 010 SeidadeCais | 30050003 FT2001 12500 0.00 210102 0.00 12500
P 12,005 623311 31122021 010 SeidadeCaixs | 30050003 FT2001 8750 0.00 210103 0.00 8750
& 12,005 623311 31122021 010 SeidadeCais | 30050003 FT2001 3750 0.00 210104 0.00 3750
3 e e B B |
=
£
$ oK Ajuda (F1)
=
s
2
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Podem ser aplicados uma série de filtros clicando no primeiro botdo disponivel na

barra de ferramentas superior, v , temos acesso a aplicar filtros por: (botdes da
esquerda para a direita):

e Por numero de Lancamento;

e Por Extratos de Diario (més e diario);

e Por Diarios e Documentos (més, diario e tipo de documento);

e Por Tipo de Documento (Tipo e NUmero de documento);

o Por Conta (Conta e intervalo de datas);

e Por numero de documento (Conta, Tipo e Nimero de documento);
4. Balancetes

Os Balancetes sao resumos mensais de valores acumulados lancados em determinadas
contas ao longo do més. Podem ser sintéticos ou analiticos. Os balancetes sintéticos
apresentam apenas os valores correspondentes as contas Razao (mais agregado de grandes
grupos), enquanto os balancetes analiticos apresentam os valores lancados nas contas
lancadoras, os acumulados das contas intermédias e razao (mais detalhado de todas as
cantas).

Aceder a opcao ‘Contabilidade -> Relatorios -> Balancetes’. Selecionar o
formulario pretendido. Quando aparece na listagem de balancetes “nao encerrado”,
significa que o més do qual estamos a tirar o balancete ainda nao esta fechado em termos
de datas de contabilidade.
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