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Introducgao

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

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

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

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

Adicionalmente, coloca a disposicdo dos Contabilistas Certificados e demais utilizadores os servigos de
suporte TOConline, pelo telefone 217 999 700 e pelo email suporte@toconline.pt.

Manual do Utilizador | toconline
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Conceitos Basicos

Objetivos Gerais

Profissdo: Contabilista. Esta é uma das atividades mais antigas do pais, cujo reconhecimento é cada vez mais
importante para as empresas.

Mas quais sdo, entdo, os desafios que se colocam a esta atividade? Acima de tudo, o reconhecimento da sua
importancia e do apoio que os Contabilistas Certificados podem dar a gestao das empresas.

E a luz deste crescente posicionamento do Contabilista Certificado, reconhecidamente como um parceiro
para os empresarios, que o TOConline se assume como um Sistema de Gestdo que promove e facilita o
intercambio de informagdo entre o Contabilista Certificado, o Empresario e os seus Colaboradores, sempre
na légica da simplificacdo e do crescente envolvimento nas operagdes didrias de encomendas, compras e
vendas, sotcks e inventarios e nos outputs de informagao para a gestdo e para a contabilidade.

Com um sistema integrado de vendas, compras e despesas, socks e inventarios, em ambiente amigavel e
acessivel, o TOConline ultrapassa os obstdculos e as deficiéncias historicamente associadas a utilizacdo de
sistemas descentralizados de informagdo e gestdo, obstando a perdas e incoeréncias na informacdo e a
duplicacdo de tarefas de registo e processamento, com os custos de tempo e recursos dai decorrentes.
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Requisitos de Utilizagao e Seguranga

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

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

Indica-se abaixo, com detalhe, os navegadores e requisitos minimos suportados.
Google Chrome, versado 23 ou superior;

Microsoft Internet Explorer, versdo 10 ou superior;

Apple Safari, versao 6 ou superior;

Mozilla Firefox, versdo 16 ou superior.

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

Manual do Utilizador|toconline



11|Pagina

Vantagens e Oportunidades

O TOConline tem uma missao muito clara: simplificar as operagdes diarias de encomendas, compras e
vendas, promovendo uma crescente aproximag¢do e intercambio de informagdo entre o Contabilista
Certificado, o Empresario e os seus Colaboradores.

Quando se trata de escolher um sistema de gestdo, o empreendedor e o seu Contabilista Certificado
procuram o melhor. Apontamos abaixo os argumentos do TOConline como sistema de gestdo para micro e
pequenas empresas.

Sistema Integrado de Vendas, Compras e Stocks

O TOConline é um sistema de faturagdo online, devidamente certificado pela Autoridade Tributaria, que
permite a emissdo de faturas de forma simples e rapida e a gestdo de todo o processo de venda, incluindo
os documentos de orcamentagdo e transporte, a faturacdo e os documentos retificativos e a gestdo dos
recebimentos e contas correntes. O TOConline cumpre com os requisitos de certificagdo de software de
faturagdo e de comunicagdo de documentos, emanadas pela Autoridade Tributdria e Aduaneira, sendo que
as faturas emitidas e assinadas digitalmente cumprem as regras da faturagao eletrdnica.

Adicionalmente, o TOConline permite efetuar a gestdo de todo o processo de encomendas e compras a
Fornecedores, incluindo documentos de rececdo de mercadorias, faturacdo e devolugdes, pagamentos e
contas-correntes, bem como o registo, conferéncia e aprovacdo de despesas da entidade e dos seus
colaboradores, incluindo os Mapas de Deslocagdes.

Por ultimo, o TOConline assegura o registo e controlo de todos os movimentos de stocks, disponibilizando
mapas de controlo interno e de valorizagao das existéncias e assegurando uma correta gestdao de stocks e
respetivas necessidades de aprovisionamento.

E, assim, permitida a gestdo de todo o circuito comercial da empresa, garantida por médulos que se
interligam entre si de forma harmoniosa - Vendas, Compras e Stocks.

Criagao e Validagdo do ficheiro SAF-T (PT)

O TOConline permite a criagcdo do ficheiro SAF-T (PT), que respeita as regras de estrutura constantes do
Schema 1.03_01, definidas pela AT na Portaria n.2 274/2013, de 21 de agosto, que alterou a Portaria n.2
321-A/2007, de 26 de margo. Em formato XML, legivel e comum, de exportagdo facil, este ficheiro pode ser
utilizado para comunicagdao dos documentos de transporte e de Faturagao, por submissdao no Portal e-
Fatura.

Paralelamente, e de uma forma muito simples e intuitiva, apds a configuragao e parametrizagdo do plano de
contas, o TOConline permite a exportacdo dos movimentos contabilisticos por via do ficheiro SAF-T (PT),
para posterior integracao na aplicagao de contabilidade, facilitando o trabalho de contabilizagdo das vendas
e precavendo potenciais erros nos langamentos contabilisticos.

O TOConline permite, igualmente, a importacdo dos dados dos clientes, dos produtos e servicos e dos

documentos de venda do anterior sistema de Faturagdo, por via da importacdo do ficheiro SAF-T (PT) gerado
no referido programa.

Em nota de rodapé, cumpre referir que o TOConline apenas permite a importagdo de ficheiros SAF-T (PT)
gue passem no processo de validagdo do validador de ficheiros SAF-T (PT) da Autoridade Tributaria. Desta
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forma, e antes de realizar a importagao, o TOConline promove uma validagao estrutural prévia, alertando
para a existéncia de erros no ficheiro.

Comunicag¢do de Documentos a Autoridade Tributaria

O Decreto-Lei n? 198/2012, de 24 de Agosto, introduziu a obrigagdo de comunicagdo de faturas e
documentos de transporte a Autoridade Tributdria, com o intuito de combater a economia informal e a
evasao fiscal.

O TOConline permite a comunicagdo a Autoridade Tributaria, por transmissdo eletrénica de dados, dos
elementos das faturas emitidas nos termos do Cédigo do IVA, por uma das seguintes vias:

Por transmissdo eletronica de dados em tempo real, a partir do TOConline, utilizando o servigo
webservice disponibilizado pela AT;

Por transmissdo eletrénica de dados, mediante remessa do ficheiro SAF-T (PT), contendo os
elementos das faturas.

A partir de 1 de Julho de 2013, passou igualmente a ser obrigatéria a comunicagdo dos Documentos de
Transporte a Autoridade Tributaria, antes do inicio do transporte das mercadorias.

O TOConline permite a comunicagdo a Autoridade Tributdria dos documentos de transporte por uma das
seguintes vias:

Em tempo real, por transmissdo eletrénica de dados, a partir do TOConline, utilizando o servico de
webservice, permitindo a comunica¢do imediata do documento e a obtengéo do cddigo AT;

Por transmissdo eletronica de dados, mediante remessa do ficheiro SAF-T (PT), contendo os
elementos das faturas.

Seguranca e Fiabilidade dos Dados

A Ordem dos Contabilistas Certificados atribui maxima importancia e prioridade a seguranga web e protegdo
dos dados da aplicagao.

Ambiente Amigavel

O TOConline ndo carece de instalagdo ou configuragdo no computador, é 100% online, bastando ter acesso a
internet e a um navegador de ultima geragao.

O ambiente grafico é intuitivo e de facil utilizacdo. A usabilidade e o design sdo fatores criticos de sucesso,
para uma experiéncia de utilizacdo simples e intuitiva.
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Aplicagao Disponivel e Atualizada

O TOConline esta acessivel em qualquer lugar, a qualquer momento, bastando ter acesso a internet. O
Contabilista Certificado, o empresario e os seus colaboradores podem aceder e utilizar a aplicagdo no
mesmo momento.

A aplicagdo esta sempre atualizada, ndao se colocando a necessidade de aquisicao e instalagdo de novas
versdes para adaptacdo a novos requisitos legais ou fiscais.

Utilizador Ativo e Suporte ao Cliente

As sugestOes, necessidades, criticas e experiéncias de utilizagdo dos utilizadores sdo fundamentais para a
melhoria continua do TOConline.

Todas as sugestdes dos utilizadores sdo recolhidas e registadas pelo Suporte ao Cliente e encaminhadas para
o Departamento de Desenvolvimento para avaliagdo, no sentido da sua implementagao em futuras versoes
da aplicagao.

O suporte e apoio ao Contabilista Certificado estdo disponiveis através do telefone 217 999 700 e do email
suporte@toconline.pt.

Manual do Utilizador | toconline


mailto:suporte@toconline.pt

Pdgina|i4

Elementos Comuns do Interface com o Utilizador

O interface do TOConline apresenta uma estrutura base de quatro zonas de trabalho, que se mantém
uniforme e coerente ao longo de todas as fungdes da aplicagao.

Esta uniformiza¢do do ambiente de trabalho do TOConline permite uma maior facilidade de aprendizagem e
de utilizagdo da aplicagdo, muito por for¢ca de uma ergonomia de funcionamento simplificada.

toc

/i

/ /i

/i

Menus e Submenus da Aplicagao
Esta area do ambiente de trabalho permite o acesso aos menus principais da aplicagdo e aos
respetivos submenus, opcoes e configuragdes.

Area Contextual
Nesta zona é representada a informacgao auxiliar de apoio e analise, em direta correspondéncia
com o submenu da aplicagdo selecionado.

Menu de Pagina

Em cada pagina de trabalho existem submenus e/ou botdes que permitem agdes rapidas para a
criagdo de registos, documentos e outros comandos, bem como a aplicagdo de filtros de
pesquisa em texto livre e de filtros pré-tipificados.

Area de Trabalho Principal

Em funcdo do menu e submenu selecionado, esta é a area de trabalho da aplicagédo, onde é
apresentada, inserida e editada a informagdo da aplicagdo. Todos os registos sdo criados e
editados a partir da abertura de novas janelas sobre o ambiente de trabalho base da aplicagao.
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Menu de Pagina e Area de Trabalho Principal

O Menu de Pagina permite o acesso as agoes de criacao de registos e de aplicagdo de filtros a informagdo
representada, quer por via de pesquisa em texto livre, quer por via de filtros pré-tipificados.

Vendas i o T

Orgamentos | Guias | Empresa de Demo

Faturas Recibos M M + C\ientm -

Cnar fatura Documentos criados na série

| Criar fatura-recibo 2 Nome 4 Data 2Vence a 4 Pendente 2 Total .

Cnar fatura simplificada Tipos de documento

Criar nota de débito 1 Clinica Médica, Lda. 07/01/2014 07/02/2014 €248,90 £€248,90
Criar nota de crédito il Consumidor Final 04/01/2014 04/01/2014 €0,00 €31,99
Estado
1 FT LISBOA/ O Contabilista de ... 03/01/2014 03/03/2014 €1.000,00 € 1.548,00
v S1999999990 O Contabilista de ... 31/12/2013 13/06/2014 €1.900,00 € 950,00
Estado de envio por email
S1 999999990 Companhia do Pa... 3112/2013 13/06/2014 €599,00 €599,00
Sl Desconh... A Successful Co...  31/12/2013 13/06/2014 €2590,00 € 2.590,00
Regime de IVA de Caixa
S1 999999990 A lmobiliaria dos ... 31/12/2013 13/06/2014 €1.592,00 €1.592,00

/- Botdes de Criacdo de Novos Registos
Os botdes de criagdo de novos registos apresentam um tipo de registo por omissdo, no exemplo
+ Criar nova fatura-recibo. Utilizando o menu deslizante, representado pela seta a direita no
botdo, podera selecionar um dos registos disponiveis, Criar fatura, Criar fatura-recibo, Criar
fatura simplificada, Criar nota de débito e Criar nota de crédito.

Campo de Pesquisa Livre

O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de um registo nos campos de informagdo
principais. Podera, por exemplo, pesquisar um documento pelo nome do cliente, pelo nimero
do documento, pela data ou mesmo pelo valor.

Filtros Pré-Tipificados

Os filtros pré-tipificados permitem a localizagdo e selecdo de informacgdes. Por exemplo, na area
de Vendas > Faturas, pode aplicar filtros por Série e Tipo de Documentos, por Estado dos
Documentos, por Estado de Envio por Email dos Documentos ou por Regime de IVA de Caixa,
podendo mesmo efetuar uma pesquisa por conjugacao de filtros.
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Vendas i £y o EEE TOC

] Empresa de Dem

Faturas Recibos =+ Cliente + Produto -

Documentos criados na série

s\Vencea % Pendente % Total

ocumento
Clinica Médica. Lda. 07/01/2014 07/02/2014 £€248,90 €248,90 /-

-1 FR PORTO/1 Consumidor Final 04/01/2014 04/01/2014 €0,00 €31,99

. . Estado
RC FRP} iado por FR PORTO/ [ Emitir nota de crédita
Emitir nota de débit
-1 FT LISSOA/1 O Contabilista de ... 03/01/2014  03/03/2014 g q O Emiirnota de debito
& Imprimir fatura-recibo Estado de envie por email
RC 2014/1 13/06/2014 = ]
# Ver fatura-recibo hd
b S1999999990 O Contabilista de ... 3112/2013  13/06/2014 €1 o
£ Enviar por email Regime de VA de Caixa
S1 999999990 Companhia do P&... 3112/2013  13/06/2014 € @ Duplicar fatura-recibo

Sl Desconh... A Successful Co...  31/12/2013 13/06/2014 €2y Anular fatura-recibo

Sl 999999930 A lmobiliaria dos ... 31/12/2013 13/06/2014 €1.592.00 €1.592,00 Val. Vencidos e a Vencer em Breve

Seta de Expansao

Quando um determinado registo tem na sua dependéncia outros registos é representada uma
seta no inicio da linha, seguida do nimero de registos associados. Clicando na seta, o utilizador
expande o registo e consultar os detalhes dos registos associados. No exemplo, a Fatura
liguidada apresenta um Recibo associado.

Visualizacao do Registo
Os registos representados a azul sdo navegaveis a distancia de um clique, permitindo a sua
visualizagdo e edicdo. Ao colocar o cursor sobre o registo, é igualmente apresentada uma

legenda de texto. No exemplo apresentado, ao clicar no nimero da fatura, avanca diretamente

para a janela de visualizagdo do documento.

Fungao Ordenagao
Os titulos em coluna permitem a ordenagao dos registos, bastando um clique para ordenar os
registos da pagina por ordem ascendente e descendente.

Menu Deslizante

O menu deslizante esta acessivel para cada registo, a direita na linha, apresentando a lista de
opcoes e agdes disponiveis. Estas agdes variam conforme a drea de trabalho, o contexto e o
estado do registo. No exemplo, para a Fatura emitida, finalizada e recebida, o menu apresenta
todas as agGes disponiveis para o documento, como por exemplo a emissdao de um documento
retificativo, a visualizacdo e impressdo do documento, o envio por email do documento ou
mesmo a fungdo duplicagdo do documento.
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i B S g EmT

Orcamen ]  Empresa de Demnns

10

Faturas

Recibos + Cliente + Produto =

<+ Criar nova fatur., 9 aldos iniciais

Imprimir  Emitir recibo  Enviar por email Documentos criados na série

A

=

ot

B B o

+ Nimero + Nome = Data +Vence a ndente 5 Total ’
) ) Tipos de documento
FT PORTOM Clinica Médica, Lda. 07/01/2014 07/02/2014 €248,90 €248,90
FR PORTO/ Consumidor Final 04/01/2014 04/01/2014 €0,00 €31,99
Estado
RC FRFOR Criado por FR PORTO/ £€31,99
FT LISBOA/M O Contabilista de ... 03/01/2014 03/03/2014 €1.000,00 €1.548.00
Estado de envio por email
RC 20141 13/06/2014 € 548,00
Sl 999999990 O Contabilista de ... 31/12/2013 13/06/2014 €1.900,00 € 950,00
Regime de IVA de Caixa
Sl 999959990 Companhia do P4... 31/12/2013 13/06/2014 €599.00 €595.00 .
Sl Desconh... A Successful Co...  31/12/2013 13/06/2014 £€2590,00 €2.590,00

999999990 Almobiliaria dos . 31/12/2013  13/06/2014 €159200  €1592,00 L e o e Bemm

Separadores de Pagina

Os separadores de pagina permitem comutar a area de trabalho. No exemplo, podera alternar
entre a pagina de visualizagao de Faturas e a pagina de visualizagdo de Recibos.

Atalhos de Agao Rapida

Com a selegdo de registos, utilizando a caixa de sele¢do a esquerda na linha, sdo apresentados
os atalhos de agdo rapida, com as ac¢des disponiveis para os registos selecionados a distancia de
um cliqgue. No exemplo, com a selecdo da Fatura no painel de vendas, sdo apresentados os
atalhos para Imprimir, Emitir recibo e Enviar por Email.

Botdes Auxiliares

Sdo apresentados, a direita na drea de trabalho, botdes auxiliares a criagdo de registos. No
exemplo, na area de Faturas, sdo disponibilizados os botdes de acesso direto a criagdo de novo
cliente e novo produto / servico, simplificando a criagdo de novos registos, mesmo antes da
emissdo do documento de venda.
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Configuracao e Inicio de Trabalho

Acesso ao TOConline

O acesso do Contabilista Certificado ao TOConline é realizado através da sua area reservada OCC, em
www.OCC.pt.

AREA RESERVADA | faca login ou registe-se agui

OTOC i = >

OrDEM DOS TECNICOS T = s plaurs passe)
OFICIALS DE CONTAS

A ORDEM INSCRICAO = FORMACAO PASTATOC SITOC EMPREGO TOCONLINE

ApOs aceder a area reservada, devera aceder a linha de menu TOConline e clicar em Aceder ao TOConline.
Sera reencaminhado para a pagina inicial TOConline, onde estdo apresentadas todas as empresas registadas.

AREA RESERVADA | aminha drea | I

OTOC Bem vindo [ |

ORrDEM DOs TECNICOS
Qricials DE CONTAS

AORDEM INSCRICAO FORMACAO PASTATOC SITOC EMPREGO TOCONLINE

AREA RESERVADA Homepage - Area Reservada - E|l e =5 imprimir EA partilhar
I TOC Online

Pagamentos online

Por favor, tenha em atencdo a seguinte documentacio:
SNC

Indicactes para inicio de atividade da aplicacio TOC Online
SICHEED (SRS Manual da aplicacdo TOC Online - vers3o de 5 de dezembro de 2013 (em caso de se deparar com & vers3o anterior, limpe
os ficheiros temporérios de internet do seu browser)

Informacées do TOC +
Servigos + Manuais:
Calendario Reaisto de licenca gratuita

Renovacido de licencas
Exportar Ficheiro Saf-T (PT)

Confiqurar Alerta de Comunicar Facturacéo a AT

- Aceder ao TOConline

- Registo de Licencas Gratuitas

. o . G limi licenca gratuita no TOConli

- Registo / Renovacdo de Licencas Pagas Mo SIminar 4ma teen raturia ne omine
Criar sub-utilizador no Portal das Financas para comunicacdo no TOConling

Bolsa de Emprego - Inscrigdo Alterar niimero de vias nos documentos
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Pagina Inicial do CC no TOConline

O acesso do Contabilista Certificado ao TOConline é feito, exclusivamente, através da sua area reservada

OCC, em www.OCC.pt.

OTOC

ORrRDEM DOS TECNICOS
OFricials DE CONTAS

AREA RESERVADA
Fdrum
Pagamentos online
SNC
Formacdo a distincia
Informagdes do TOC
Servigos

Calendario

- Ageder a0 TOConline
- Registo de Licencas Gratuitas

- Registo | Renovagdo de Licencas Pagas

Bolsa de Emprego - Inscricio

AREA RESERVADA | 3 minha drea | Jo

Bem vind u- .

AORDEM  INSCRICAO | FORMACAD PASTATOC SITOC EMPREGD TOCONLINE

Homepage - Area Reservada -

TOC Online

Por favor, tenha em atencgdo a seguinte documentacdo:

Indicactes para inicio de atividade da aplicacdo TOC Online

Manual da aplicacdo TOC Online - vers3o de 5 de dezembro de 2013 (2m caso de == deparar com 2 versdo
anerior, impe os ficheires tempordrios de internet do seu browser)

Manuais:

Registo de licenca gratuita

Renowacdo de licencas

Exportar Ficheiro Saf-T (PT)

Configurar Alerta de Comunicar Facturacdo a AT

Como eliminar uma licenca gratuita no TOConline

Criar sub-utilizador no Portal das Financas para comunicacio no TOConline

ApOs aceder a area reservada, devera aceder a linha de menu TOConline e clicar em Aceder ao TOConline,
ou, alternativamente, clicar no botdo TOConline apresentado no menu principal da pagina. Serd
reencaminhado para a pagina inicial, onde sdo apresentadas todas as empresas declaradas e registadas.

< Entrar na empresa de demonstragao

+ Designagio da empresa

=
/I ===
H BN

) 23/01/2013

ne/06/2013 Entrar na empresa
Editar empresa

02/0/2013 Gerir utilizadores

02/07/2013 =}
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Botdo de Informagoes
Ao clicar no botdo de informagdes tem acesso ao histérico de modificagées implementadas no
TOConline, ordenado cronologicamente.

Empresa de Demonstragao

O TOConline disponibiliza o acesso a uma Empresa de Demonstracdo, onde o Contabilista
Certificado e os utilizadores por ele convidados podem visualizar, editar e testar todas as
funcionalidades da aplicagdo. Posteriormente, e caso pretenda eliminar todos os dados e
informagOes registadas na Empresa de Demonstragdo, bastara aceder a opgdo de menu
Empresa > Definigées e clicar em Limpar Empresa.

Botao Entrar
Ao clicar no botao Entrar, serd encaminhado para a drea de trabalho da entidade.

Atalho para Dados da Empresa

Ao clicar no NIF da empresa, acede diretamente a caixa de didlogo de Dados da Empresa, onde
podera inserir / editar todas as informag6es da entidade, como sejam a morada da sede, as
informacdes fiscais e de atividade, o logdtipo, entre outros dados cadastrais.

Indicador de Comunicagdo de Faturas a Autoridade Tributaria
Este indicador apresenta a informagdo da existéncia de documentos de faturagdo ainda nao
comunicados a Autoridade Tributaria no més em curso.

Informagao de Datas de Registo e de Desativagao de Licenga
Para cada entidade, sdo apresentadas as informagGes da data de registo e criagdo da entidade,
bem como da data de desativagdo da licenga, quando aplicavel.

icone de estado do Convite ao Empresario

Este icone fornece informagdo acerca do estado do convite enviado ao empresario para
utilizagdo do TOConline, apresentando os registos de data e hora de envio do convite e de data
e hora de aceitagdo pelo empresario.

Menu Deslizante

O menu deslizante apresenta trés agGes distintas: Entrar na empresa, que permite o acesso a
area de trabalho da entidade; Editar empresa, que abre a caixa de didlogo dos Dados da
Empresa; e Gerir utilizadores, que da acesso direto a area de gestdao de utilizadores e perfis de
acesso.
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Gestao de Utilizadores e Perfis de Acesso

Envio de Convite ao Empresario

O ultimo passo do processo de Registo para utilizagdo do TOConline é a definicdo do responsavel da
empresa / empresario, sendo que o acesso ao Empresario é dado mediante o envio de um convite pelo
Contabilista Certificado.

Empresa H . R « I TOC

Sumario M Empresa de Demonstragdo. ... ~

& Editar empresa

& Gerir utilizadores

A& Ativar mddulos da empresa

\fer todas as empresas

Para tal, o CC deverd aceder ao menu da Empresa, no canto superior direito da barra de menus principal,
clicar em Gerir utilizadores e, de seguida, clicar em + Criar Utilizador, ou, em alternativa, seguir a opgao de
menu Empresa > Definigdes > Utilizadores e clicar em + Criar Utilizador. Aberta a caixa de didlogo de
criacdo de utilizadores, devera inserir as informacgGes solicitadas, designadamente de Nome Completo e
Endereco de Correio Eletrénico. Deverd, igualmente, colocar o visto nas opgGes Criar Responsavel da
Empresa e Enviar Dados de Acesso ao Utilizador.

iar utilizador x

Nome completo * O correio electrénico que definir serd

também o cédigo de acesso do
Empresario 7| Criar responsavel da empresa? utilizador. Se optar por ndo definir
dados de acesso, o utilizador ndo
) . . podera aceder ao toconline, mas ira
Correio Electrénico Senha * Confirme a senha * - ;
continuar a aparecer nas listas de

marcacdo de férias e faltas.
empresarictoconline@gmail.com ssssse ssssse

Os perfis de faturacdo definem os

| Enviar dados de acesso ao utilizador niveis de acesso do utilizador em

questdo a area de faturacdo. O nivel 1
da acesso a orgamentos e a

documentos de transporte, e o nivel
2 da acesso total 3 drea de faturacdo.

(& ET N Cancelar

Apds o envio do convite, sera representado um envelope na pagina inicial do CC no TOConline, com a
indicacdo da data e hora de envio do convite. Quando o convite é rececionado e aceite pelo empresario,
este fica registado e habilitado a utilizacdo do TOConline.
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Ativacao do Acesso do Empresario

Com o envio do convite pelo Contabilista Certificado, o Empresario recebe um email com as instrugdes para
registo e acesso ao TOConline.

Caro/a Empresario TOConline,

Foi convidado para usar o TOConline, como responsavel da empresa Empresa de Demonstragao.

Aceitar convite

Caso o seu cliente de email ndo Ihe permita clicar no link, por favor copie o seguinte endereco para o seu navegador
preferido:
http:ilapp.toconline.ptiusersilogin dataMyTsvimfydCRWz2BmCqgR

Com oz melhores cumprimentos,

Empresario
[~ Aifi A=A A i 3 W Ti i
oToC Se tiver alguma dificuldade em aceder ao link, entre por favoer em contacto com o suporte TOConline.
CORDEM Ticracos
OFICIAIS v CONTAS Suporte TOConline
Telefone: 217 998 700
Email: suporte onling

Uma vez aceite o convite e definida a senha, podera o Empresario aceder a plataforma, em
www.toconline.pt. Os dados de acesso sdo, sempre, o endereco de email e a senha definidos no momento
de aceitagdo do convite.

Definir senha

Correio Electronico

empresariotoconline@gmail_.com

Nova senha * Confirme a nova senha *

ssssss Confirme a senha

Definir senha e entrar no toconline

Concluido o processo de registo e convite do Empresario, quer o Contabilista Certificado, quer o Empresario
tém acesso a area de Gestdo de Utilizadores, podendo, qualquer um deles, proceder a gestdo de utilizadores
adicionais e respetivos perfis de acesso.
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Area de

Utilizadores

Empresa i ,“ E} _,:;* TOC

Sumario ™ Empres

~ Nome

Administrativ

Colaborador
Comercial

Empresario

iscores 1
= .. \IEl

Empresario
Colaborador

+ Correio Electronico Perfis 3 Faturacdo nivel 2
Faturacdo nivel 1
0 administrativotoconline@gmail.com Colaborador, Faturaca...
colaboradortoconline@gmail.com ( # Editar utilizador Acesso ao toconline
) # Editar ficha de colaborador Com acesso

comercialtoconline@gmail.com
= Alterar perfil para empresario Sem acesso
empresariotoconline@gmail.com t
& Enviar dados de acesso

@ Bloquear acesso do utilizador

* Remover utilizador

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

Listagem de Utilizadores
O painel de utilizadores apresenta todos os utilizadores ativos, os enderegos de correio
eletrénico associados e os respetivos perfis de acesso.

Menu Deslizante

O menu deslizante apresenta as seguintes acGes disponiveis:

_ Editar utilizador, permite a edicdo dos dados do utilizador, do perfil de acesso associado e a
alteragdo da senha;

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

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

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

_ Bloquear acesso do utilizador, permite a inibicdo de acesso a aplicagdo; esta opgao esta
apenas disponivel para o Empresario e o CC, permitindo a posterior re-ativagao;

_ Remover utilizador, permite a remocgdo do utilizador e do seu acesso a aplicagao.

Filtros Pré-Tipificados

Os filtros apresentados permitem a selecao e filtro dos utilizadores com ou sem acesso e por
perfil de acesso.
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Criagdao de Utilizadores

Para criar um novo utilizador, deve clicar no botdo Criar utilizador. Apresentada a caixa de didlogo de
criacdo do registo do novo utilizador, deve proceder ao preenchimento dos dados do utilizador, definindo o
nome, o enderego de correio eletronico e a senha de acesso.

Criar utilizador X

Dados do utilizador sl Ajuda

Nome completo * O correio electrénico que definir sera
5 também o cddigo de acesso do

[F] Criar responsavel da empresa? utilizador. Se optar por ndo definir
dados de acesso, o utilizador ndo
podera aceder ao toconline, mas ira
continuar a aparecer nas listas de

Correio Electrénico Senha * Confirme a senha *

marcacdo de férias e faltas.
Correio Electronico sesene Confirme a senha

Os perfis de faturacdo definem os
=| niveis de acesso do utilizador em
questdo a drea de faturagdo. O nivel 1
documentos de transporte, e o nivel
@ MNenhum (sem acesso a documentos de compra) 2 da acesso total 3 area de faturacdo.
© Compras (tem acesso a todos os documentos de compra)

Perfis de faturagao

@ MNenhum (sem acesso a documentos de venda)

- Faturagao nivel 2 (tem acesso a faturacdo nivel 1, mais todos os documentos de
faturacdo)

" Faturagao nivel 1 (tem acesso a orcamentos e documentos de transporte)

Enviar dados de acesso ao utilizador

1

[wiFTl  Cancelar

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

_ Nenhum, sem acesso a qualquer informagdo nas areas de compras e vendas, tendo apenas acesso a area
de colaboradores;

_ Faturagao nivel 1, com acesso a area de colaboradores, e a orcamentos e documentos de transporte nas
areas de compras e vendas;

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

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

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

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

Entrar no toconline X

Correio electronico

Correio electronico Esqueceu-se da sua senha? X

Correio Electronico
Senha

io Electrdnico

Enviar-me instrugbes para recuperagaoc da senha JESINER

Senha

Gravar dados de entrada

m Esqueceu-se da sua senha?

Inserindo o endereco de correio eletrénico de acesso ao TOConline e clicando no botdo Enviar-me
instrugées para recuperagao da senha, recebera no enderegco de correio eletrénico as instrugdes para a
definicdo de uma nova senha.
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Botao Utilizador

O botdo Utilizador, situado no canto superior direito da area de trabalho, permite o integral preenchimento
dos dados cadastrais do utilizador / colaborador, bem como a configuragdo dos Alertas por Correio
Eletrénico a enviar para o Contabilista Certificado e para o Empresario.

Empresa H " £ ¢« & Empresario

Sumario ‘ ( Jefin 5 Editar dados do utilizador

o Editar preferéncias

. ) Sair

Editar Dados do Utilizador

Ao clicar na opgao Editar dados do utilizador, tem acesso a ficha de cadastro do colaborador, onde devera
introduzir os dados de identificagdo, os dados fiscais e os dados profissionais e de contacto.

Editar dados do utilizador X
:

Nome completo *

Empresario TOConline

Sem foto

Data de nascimento  N° de identificagde  Género Estado civil i
Data de nascimento N® de identificacdo Masculino , Solteiro(a) -

ou PNG.

Dimenstes recomendadas: 180:x180.
Morada
Morada
Codigo postal Localidade Pais/Regiao
Cddigo postal Localidade Portugal - Continente )
Gravar Dados adicionais -

Deverd comegar por inserir os dados gerais do colaborador tais como o Nome Completo, a Data de
Nascimento, o N.2 do Documento de Identificacdo e a Morada. Podera utilizar o campo Notas para registar
observagdes que pretenda ver associadas ao utilizador.

Ao clicar no botdo Dados adicionais, posicionado no canto inferior direito da caixa de didlogo, é
encaminhado para uma nova pagina onde poderd comecar por inserir todos os Dados Fiscais do
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colaborador, especialmente o NIF, o N.2 da Seguranga Social, o Numero de Titulares e o N.2 de
Dependentes do agregado familiar do colaborador.

Editar dados do utilizador - Dados adicionais

NIF N° Seguranga Social N° de dependentes N° de titulares il
MIF N® Seguranca Social N® de dependentes N de titulares =
Repartigao de finangas Bairro Caodigo
Reparticdo de financas Bairro Cadigo
Profissao Tipo de contrato Data de admissao
Profissdo Tipo de contrato Data de admissdo
Companhia de seguros N°® da apolice
Companhia de seguros N® da apdlice
Vencimento Subs. de alimentagéo
Vencimento Subs. de alimentacéo

Gravar Dados adicionais <-

Passe para o separador dos Dados Profissionais, onde podera registar as informagdes da Profissao, Data de
Admissao e Tipo de Vinculo e os dados de Apdlice do Seguro de Acidentes de Trabalho. Poderd igualmente
inscrever os valores de Vencimento Bruto e de Subsidio de Alimentagao do colaborador.

Por ultimo, no separador Dados de Pagamento podera registar os dados bancarios do colaborador, que

poderdo ser utilizador para processamento dos pagamentos de vencimentos e outras remuneragdes e
despesas dos colaboradores.

De referir que o correto e integral preenchimento da ficha de cadastro do colaborador permite que, quer o
Contabilista Certificado, quer o Empresdrio, tenham rapido e facil acesso aos dados atualizados do
colaborador, constituindo-se assim como um importante auxiliar a diversas tarefas, como o processamento
de vencimentos e o registo, aprovagdo e pagamento de Despesas.
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Configuracao dos Alertas por Correio Eletronico

O TOConline permite o envio de resumos de atividade por correio eletrdnico, distintos para o Contabilista
Certificado e para o Empresario, constituindo-se como um importante auxiliar na informagdo e gestdo das

obrigacGes de comunicacdo das empresas.
Alterar preferéncias X

Correio Electronico

Notificactes via correio electronico
Nao quero receber alertas

~ e . Resumo diario (enviado todos os dias)
Acedendo ao botdo Utilizador e clicando em

Editar Preferéncias poderé indicar o ® Resumo semanal (enviado todas as segundas-feiras)

7’
Endereco de Correio Eletrénico desejado e Resumo mensal (enviado no primeiro dia de cada més)
qual a periodicidade com que pretende

receber o resumo - didria, semanal ou
[EVETE  Cancelar
mensal.

O resumo de atividade para o Contabilista Certificado apresenta, detalhadamente e por empresa, os
Documentos de Venda e de Transporte do més corrente por comunicar. Informa, igualmente, da existéncia
de mensagens ndo lidas na sua area TOConline e apresenta os detalhes de registo do ultimo acesso a
plataforma de cada entidade, identificando o utilizador que acedeu e a data e hora de acesso.

Resumo de actividade

a 18022014

Carola) TOC teste,

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

Ottimo acesso &
empresa

[ | 34 9 L O 05022014, 184725

. -. 0 0 0 0 ;:{i:r:l:-fem qualguer

[ 0 2 0 O G20112014, 092047

H E ©Ea 0 0 0 O 2402015 084026
e 0 0 0 0 ;:Lr:l:;;em qualguer
| H H 'm 0 9 § 0 (4012014, 222737
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O resumo de atividade disponibilizado ao Empresario apresenta quatro blocos de informagao de relevante
interesse para o responsavel pela entidade, a mencionar: listagem das faturas de maior valor pendentes de
recebimento, listagem dos colaboradores ausentes nos proximos 30 dias, os Documentos de Venda a
comunicar até a data limite e os Documentos de Transporte pendentes de comunicagao.

Caro{a) Empresario,

Emviamos um resumo da actividade na sua empresa, Empresa de Demonstracdo, Lda., no TOConline, 3 data de 16/06/2014.

Faturas de maior valor pendente de recebimento

Nimero Home Data Total Total pendente
FT PORTON Clinica Médica, Lda. 03/01/2014 £199.00 € 199,00
Total £€199,00 € 199,00

Colaboradores ausentes até 16 de Julho de 2014

Nome Data inicio Data fim

Administrativo 15/06/2014 29/06/2014

Documentos de venda a comunicar até 25 de Junho de 2014

Nimero Nome Data Total

MAo tem documentos de venda por comunicar!

Documentos de transporte pendentes de comunicagao

Numero Nome Data Total

Mao tem documentos de transporte por comunicar!

Gostaria de ver outro tipo de informacdo nestes alertas? Entre em contacto connosco e apresente-nos a sua sugestio.
0= melhores cumprimentos,

Equipa TOConline

L OTOC Se ndo pretender receber estes emails, ou atterar a sua frequéncia, por favor aceda as suas preferéncias no
| ORDEM s TICMICOS TOConline
DFICIALS m CONTAS

Suporte TOConline
Telefone: 217 999 700
Email suporte@toconline. pt

Manual do Utilizador | toconline



31|Pagina

Botao Empresa

O botdo Empresa, posicionado no canto superior direito da drea de trabalho, permite o acesso aos dados
cadastrais da empresa, a gestdo de utilizadores e a pagina de ativagao de mdédulos da empresa.

Empresa i, .‘ 2 o TOC =

Sumdrio o de dados ¥ Empresa de Demonstracéo, ... ~

& Editar empresa
& Gerir utilizadores

#& Ativar mddulos da empresa

Ver todas as empresas

Editar Empresa

Ao clicar na opgdo Editar empresa, tem acesso a area de configuracdo dos dados da Empresa, cuja
parametrizagdo vamos analisar adiante.

Gerir Utilizadores

A opcdo Gerir utilizadores confere o acesso a Gestdo de Utilizadores e Perfis de Acesso, ja abordada
anteriormente.

Ativar Médulos da Empresa

A opcdo Ativar mddulos da empresa encaminha o utilizador para a pagina de ativacdo de Mdoddulos
adicionais, ja abordada anteriormente.
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Menu Empresa

O menu Empresa confere o acesso ao Painel de Bordo da aplicagdo de gestdo, bem como ao submenu de
Definigdes, com acesso a todas as operagdes e funcionalidades de configuragdao da Empresa e atividade.

Estdo enquadradas neste menu as areas de gestao de Clientes e Fornecedores e de Produtos, Servicos e
Categorias de Despesa. Esta igualmente aqui incluida a drea de trabalho de Importagdo e Exportagao de
Dados, onde é possivel a importagdo e exportacdo de ficheiros SAF-T (PT), bem como a gestdo dos processos
de comunicagdo dos documentos de transporte e venda a Autoridade Tributaria.

Painel de Bordo

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

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

TOC

Empresa de

Ver detalhes 2015 w

100k

50k

0
m ® Rendimentos 6 92164 EUR
5 257.92 EUR

Gastos:
ok p—-—-—'—_‘a # Rendimentos - gastos: 1 663.72 EUR

EUR

-50k

-100k
Jan Fev Mar Abr Mai Jun Ago Set Out Nov Dez

I Rendimentos Gastos [l Rendimentos - gastos

€ Rendimentos - gastos

IMés actual

Desde janeiro
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Seletores de Analise

_ Situagdo Mensal, apresenta os valores mensais das Vendas, Compras e Resultado;

_ Situacdo Acumulada, apresenta, para o ano selecionado, os valores acumulados de Vendas,
Compras e Resultado;

_ Tesouraria, apresenta uma perspetiva mensal dos valores a receber e dos valores a pagar;

Seletor Ano
O seletor Ano permite definir o ano para o qual sdo apresentadas as informagdes de analise. Por
definigdo, é apresentado o ano corrente.

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

Linhas de Tendéncia

O grafico dinamico apresenta linhas de tendéncia, que espelham a evolugdo das varidveis em
andlise. Ao clicar na legenda da linha de tendéncia ativa / inativa a apresenta¢do da linha no
grafico, permitindo assim uma analise diferenciada.

Quadros Resumo de Informagao

Os Quadros Resumo de Informagdo apresentam quatro blocos de dados essenciais a gestdo.
_ Rendimentos, apresenta os valores das vendas, sem IVA, para o més em curso e o valor
acumulado para o ano;

_ Gastos, apresenta os valores de Compras e Despesas Aprovadas, para 0 més em curso e o
valor acumulado para o ano. De referir que o IVA é tratado em funcdo da percentagem de
dedutibilidade, pelo que os valores de IVA ndo dedutiveis em compras e despesas sdo
considerados como custos e, portanto, somados aos valores de Compras e Despesas;

_ Resultado, apresenta os valores do Resultado de Exploragdo para o més em curso e
acumulado para o ano;

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

Atualizar Agora

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

Ao colocar o cursor na seta a direita da linha do valor do IVA estimado para o periodo, é dada a indicagdo da
data limite para pagamento do imposto, sendo igualmente essa a data considerada para efeitos do
orgcamento de tesouraria.

De salientar a importancia do correto preenchimento do
campo Enquadramento em IVA na ficha de cadastro da
Entidade, permitindo assim a apresentagdo dos valores

de IVA estimado a pagar / a receber com a periodicidade
correta — mensal ou trimestral.
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TOC

Empresa de Demonstragdo, . ~

30k

10k

ELR

ok

-10k

-20k

Ver detalhes 2015 v

Mar

® Rendimentos 621136 EUR
Gastos 12 938 86 EUR

® Rendimentos - gastos: -6 72750 EUR

™
Vy ¥

Jan Fev Mar Abm Jun Jul Agoﬂ Qut Nov Dez

I Rendimentos Gastos [ Rendimentos - gastos

€ Rendimentos - gastos

Més actual

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

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

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

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

Linha de Tendéncia do Resultado do Ano Anterior
Ao clicar na legenda da linha de tendéncia do Resultado 2013, ativa a apresentagdo da linha no
grafico, permitindo uma analise comparativa dos Resultados do ano corrente e do ano anterior.
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TOC

Empresa de Demonstragdo,... ~

Ver detalhes 2015 w

40k Y . - - - - . - Py

30k Abr

® Acumulade: rendimentos: 39 974 66 EUR
20k Acumulado: gastos: 36 563_89 EUR
3 410.77 EUR

® Acumulado: rendimentos - gastos

ELR

10k

0k

-10k

-20k
Jan Fev Mar Abr Mai Ju /n Ago Set Out Now Dez

H Ac lado: rendi Ac lado: gastos [l Acumulado: rendimentos - gastos

€ Rendimentos - gastos

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

Resultado.

Janelas de Informagao

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

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

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

Empresa de Demonstragdo.... ~

Ver detalhes 2015 w

25k 50k
Mar
A receber 3 893.99 EUR
20k # Recebido 3 45544 EUR 40k
A pagar; 123.75 EUR
# Pago 8 694.65 EUR
15k Saldo previsto 773412 EUR

Saldo realizado: 20 60866 EUR

eber/apagar (EUR)

10k

Sk I I 10k
« HR N I Iz - .
] Mar Abr Mai Jun go Set Out Nov Dez

Areceber [l Recebido A pagar [ Pago Saldo previsto Saldo realizado

€ Rendimentos - gastos

Més actual

Desde janeiro

Seletor Tesouraria

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

Barras de Valores a Receber e Valores A Pagar
As barras apresentam a evolugdao mensal dos Valores a Receber e dos Valores A Pagar em
comparagao com os Montantes Recebidos e os Montantes Pagos.

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

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

/n Janelas de Informacgio
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Definigcoes

O submenu Definigées permite o acesso as configuragdes da empresa, permitindo a parametrizagdao dos
dados da Empresa, a definigdo dos Modelos e das Séries dos Documentos, bem como a criagdo e gestdo das
Unidades de Medida e das Familias de Produtos e Servigos. Terd igualmente acesso a configuragdo das
contas bancarias da empresa, bem como a parametrizagdo do Plano de Contas SNC.

Empresa H ‘. Q2 & 2 TOC

Sumdrio Clientes e odutos acdo e Definicdes
p o de dados

|  Empresa de Demonstragdo,... ~

Configuragido da Empresa de Demonstragio, Lda.

Dados da empresa »  Modelos de documento »  Séries de documentos »  Familias de produtos & senicos b3
Informacdo detalhada da empresa Escolha o estilo para a impressao dos Pode configurar varias séries de Pode configurar vérias familias para
necessaria para o ficheiro de auditoria seus documentos documentos, e alterar a numeracdo associar aos seus produtos e senicos.
fiscal SAF-T (PT). inicial para cada uma das séries e o

nimero de vias a emitir para cada
documento

Unidades de medida >  Cddigo de contas SNC > Bancos > Utilizadores >
Pode configurar as suas unidades de Configuracdo das contas utilizadas na Pode configurar os bancoes a que a sua  Pode configurar os utilizadores da sua
medida para associar aos seus produtos  exportacdo de movimentos empresa esta associada empresa e definir perfis adicionais

e Senigos. contabilisticos.
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Dados da Empresa

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

Empresa i, '. D& & TOC

Sumario Produto : ; Definicges to] Empresa de Demonstragdo, .. ~

Configuracédo da Empresa de Demonstracéo, Lda.

Dados da empresa ?  Modelos de documento »  Séries de documentos ?»  Familias de produtos e senvigos >
Informacdo detalhada da empresa Escaolha o estilo para a impresséo dos Pode configurar varias séries de Pode configurar varias familias para
necessdria para o ficheiro de auditoria seus documentos. documentos, e alterar a numeracéo associar aos seus produtos e senvicos.
fiscal SAF-T (FT). inicial para cada uma das séries e o

nimero de vias a emitir para cada
documento.

Unidades de medida >  Cddigo de contas SNC >  Bancos > Utilizadores >
Pode configurar as suas unidades de Configuracdo das contas utilizadas na Pode configurar 0s bancos a que a sua  Pode configurar os utilizadores da sua
medida para associar aos seus produtos  exportacdo de movimentos empresa estd associada. empresa e definir perfis adicionais.

2 Senicos. contabilisticos.

De realgar a importancia do preenchimento integral de todos os campos da ficha da entidade.
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Editar empresa

NIF * Nome da empresa * Designagao da empresa
599999393  Empresa Demonstracao Empresa de Demonstracdo, Lda.
Codigo da actividade Enquadramento em IVA
Submeta um logdtipo em
99999 Trimestral \ formato JPEG ou PNG.
Dimensdes recomendadas:
Cons. Reg. Comercial Nr. Reg. Comercial e
Formato de cor recomendado:
RGE
Lisboa 599999993
3
Tipo de sociedade Capital social
Regime de IVA de Caixa
Sociedade por Quotas * 50000.0

Ests empresa ndo tem o Regime

de IVA de Caixa active

Informagao adicional (ex: n.” de alvara, cédula, etc.)

Separador Dados Gerais

__ NIF e Nome da Empresa, campos de preenchimento obrigatério, apresentam as informacgoes
do NIF e Nome da Empresa constantes do registo da entidade na OCC;

_ Designagao da Empresa, permite a introducdo da Designacdo da Empresa, de forma a permitir
qgue o utilizador insira 0 nome da entidade, nos casos em que esta é diferente da definida na
area de Registo da entidade na OCC e apresentada no campo Nome da Empresa, ndo editavel
pelo utilizador. A Designagdo da Empresa sobrepde-se ao Nome da Empresa, pelo que sempre
que o utilizador inserir a denominagao pretendida no campo Designagdao da Empresa, apenas
esta sera apresentada nos documentos e relatérios produzidos;

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

_ Enquadramento em IVA, permite a indicagcdo do regime de IVA em que esta enquadrada a
entidade: mensal, trimestral ou isenta. Na selecdo da opgao Isenta, é apresentado o campo de
selegdo Motivo de Isencdo de IVA, onde devera ser especificado o motivo aplicavel;

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

_Tipo de Sociedade, permite a selegao do tipo societdrio da entidade;

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

_ Informagdo Adicional, permite o registo de dados associados a atividade ou ao seu
licenciamento, tais como Alvara, Cédula Profissional, Licenca de Atividade, entre outros.
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Separador Logétipo

O botdo Alterar Logoétipo permite a insercdo do logdtipo da empresa, que sera apresentado em
todos os Documentos e Relatérios produzidos. O Logdtipo devera ser inserido em formato JPEG
ou PNG, sendo recomendada a dimensdo 480x170 e o formato de cor RGB..

Separador Regime de IVA de Caixa

Ao clicar no botdo Ativar RIC, d3d instrugdes a aplicagdo de que a entidade se encontra
enquadrada no Regime de IVA de Caixa. Sera encaminhado para a caixa de didlogo de ativagao,
onde podera introduzir a data de produgdo de efeitos da adesdo ao RIC.

Editar empresa

Comunicagao de documentos a AT

7 Comunicagio de faturas por transmisséo eletronica g Comunicagéo de guias por transmissao eletronica
de dados de dados

Valores para ajudas de custo Valores para mapa de deslocagoes

Valor Internacional Valor Nacional Valor por Km Previsto pagar ao dia

7272 39.83 0.36 10 \

Opcoes de stocks

7 Permite a finalizagéo de documentos que possam levar o stock a negativo

/n Separador Comunicagdo de Documentos a AT
Ao colocar o visto na check-box Comunicagao de faturas por transmissao eletronica de dados,

ativa a opgdo pela comunicagdo das Faturas via Webservice, diretamente dos servidores do
TOConline para os servidores da Autoridade Tributdria.

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

/ﬂ Separador Valores para Ajudas de Custo e Mapa de Deslocagées
Os campos de Ajudas de Custo permitem a introducgdo dos valores praticados pela entidade
para cdlculo das Ajudas de Custo em deslocagGes dos seus colaboradores em territério nacional
e no estrangeiro.
O separador Valores para Mapa de Deslocagdes permite o registo do Valor por Km pago pela
entidade para deslocagdes dos colaboradores em viatura prépria, bem como a indicagdo da data
prevista do pagamento.

/ﬂ Separador Opgdes de Stocks
O separador Op¢oes de Stocks permite a opg¢do pela finalizagdo de documentos com stocks
negativos, gerando automaticamente documentos de acerto temporarios.
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Editar empresa X

-

Contatos

Telefone Email Fax Sitio Web

229999930 empresariotoconline@edd. pt 229999559 http:/fwww.edd. pt

Moradas
Loja de Madrid Loja de Lisboa Loja do Porto  Armazém m +
Designagao

Sede

Morada

Oporte Business Center, Edificio da Inovacao
2.% Andar

Codigo postal Localidade Pais/Regido

4000-120 Porto Pertugal - Continente v

Gravar

Separador Contatos
O separador Contatos permite a introdugdo das informagdes de contato da entidade,
designadamente Telefone, Email, Fax e Sitio Web.

Separador Moradas

O separador Moradas permite, desde logo, o preenchimento completo das informacdes de
morada da Sede, designadamente a Morada, Cédigo Postal, Localidade e Pais / Regido.

De ressalvar a importancia do correto preenchimento do Pais / Regido, fundamental para o
enquadramento em IVA da entidade.

Por clique em +, pode criar moradas adicionais da empresa, por exemplo de Escritdrios, Lojas,
Armazéns e/ou Filiais, podendo utilizar o campo Designacdo para sua a correta identificacdo.
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Modelos de Documento

O botdo Dados da Empresa permite o acesso a caixa de didlogo de selegdo do modelo de impressdo a
utilizar para todos os documentos emitidos no TOConline.

Empresa i, b & W

po] Empresa de Demonstragdo, ..

Sumario ‘ Clien oduto acdo e Definicdes

Configuragédo da Empresa de Demonstracéo, Lda.

Dados da empresa >  Modelos de documento »  Séries de documentos >  Familias de produtos e senigos >
Informacdo detalhada da empresa Escolha o estilo para a impressdo dos Pode configurar varias séries de Pode configurar varias familias para
necessaria para o ficheiro de auditoria seus documentos. documentos. e alterar a numeracdo associar aos seus produtos e servicos.
fiscal SAF-T (PT). inicial para cada uma das séries e o

nimero de vias a emitir para cada
documento.

Unidades de medida »  Cddigo de contas SNC »  Bancos > Utilizadores >
Pode configurar as suas unidades de Configuracdo das contas utilizadas na Pode configurar 0s bancos a que a sua  Pode configurar os utilizadores da sua
medida para associar aos seus produtos  exportacdo de movimentos empresa estd associada. empresa e definir perfis adicionais.

& Senicos. contabilisticos.

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

Escolha o seu modelo de documentos

@, Pré-visualizar &, Pré~visualizar @ Pré-visualizar @, Pré-isualizar @, Pré-visualizar @ Pré-isualizar

Impressoras de talao

Ao selecionar um dos templates da direita
apenas documentos de venda e recibos serdo
impressos. Os restantes documentos serdo
impressos no modelo A4 classico

O TOConline suporta impressoras de taldo com

drivers windows correctamente instalados, como
exemplo, apresentamos o modelo EPSON TM- @, Pré~isualizar @, Pré-visualizar @ Pré-isualizar
201

Podera pré-visualizar o layout do documento, clicando no link Pré-visualizar. Ao clicar no botdo do modelo
de impressdo, seleciona a opgao pretendida.
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Outras configuragoes 2
Representar o NIB, IBAN e SWIFT para FT, FS e ND? Observagoes
\l

Margem de topo Margem de rodapé

Mormal ~ Normal v “

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

impressas em todos os documentos de venda emitidos.

Caixas de selegao Margem de Topo e Margem de Rodapé

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

/n Campo Observagées
O campo Observagbes, de texto livre, permite a introducdo de informagdes adicionais,
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Séries de Documentos

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

Empresa i, ‘,

Empresa de Demonstragdo,... ~

Sumdrio ‘ N ) 0 0 Definigdes |

Configuragéo da Empresa de Demonstragéo, Lda.

Dados da empresa >  Modelos de documento >  Séries de documentos >  Familias de produtos e semigos >
Informacédo detalhada da empresa Escolha o estilo para a impresséo dos Pode configurar varias séries de Pode configurar varias familias para
necessaria para o ficheiro de auditoria seus documentos. documentos. e alterar a numeracéo associar aos seus produtos e senvicos.
fiscal SAF-T (PT) inicial para cada uma das séries e 0

nimero de vias a emitir para cada
documento.

Unidades de medida >  Codigo de contas SNC > Bancos »  Utilizadores >
Pode configurar as suas unidades de Configuracdo das contas utilizadas na Pode configurar os bancos a que a sua  Pode configurar os utilizadores da sua
medida para associar aos seus produtos  exportacdo de movimentos empresa estd associada. empresa e definir perfis adicionais.

e Senicos. contabilisticos.
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Empresa i # 2 TOC

Sumario du 3 des =
Sumario Definicdes Empresa de Demonstracdo,... ~

Séries de documentos

+ Criar nova série de documentos 2014 v | Ativas V¥

2013

" 20144
Tipo de doc ts
~ Tipo umento 2014
Fatura de compra 21 2014R
, PORTO

Fatura de auto-faturagio ]

LISBOA
Fatura proforma 1
Fatura pro forma de fornecedor 0
Fatura simplificada 0
Guia de movimentac&o de ativos prdprios 0

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

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

Filtro Estado
O filtro Estado permite a visualizagdo das Séries de Documentos por estado — Ativas ou Inativas.

Empresa H ‘, & 8 TOC

Sumario ( odu e UEEIEFEDE ) Definicoes ] Empresa de Demonstrago, .. ~

Séries de documentos
+ Criar nova série de documentos PORTO v Ativas v

% Tipo de documento
Fatura-recibo Loja do Porto 10 m
Fatura Loja do Porto 28
Guia de remessa Loja do Porto 2 # Editar
El
Guia de transporte Loja do Porto 2 * Eminar

Tipo de Documento, a Descrigdo, o Numero do Ultimo documento emitido, a indicagdo se é ou
ndo uma série RIC e se é uma série definida para utilizacdo Por Omissao.

Menu Deslizante

_ Editar, permite o acesso a caixa de didlogo de parametrizagdo da Série de Documentos;

_ Eliminar, permite a remocdo da Série de Documentos. Esta opgdo estd apenas disponivel para
Séries sem documentos emitidos.

/n Listagem de Séries de Documentos
A listagem apresenta as séries de documentos criadas e cadastradas, detalhando em linha o
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Criar nova série de documentos

1

Tipo de documento

Fatura

v

Prefixo /n Ultimo namero /n MN.° de vias

7 Por omissao 2 Ativa Regime de IVA de Caixa

Descriu;ijo‘ |n

Caixa de sele¢ao Tipo de Documento
A caixa de selegdo permite selecionar, de entre as opgdes apresentadas, o Tipo de Documento
da Série a criar.

Campo Prefixo
O campo Prefixo permite a introdugdo da designagao que individualiza a série de documentos a
criar e antecede o numero do documento na impressao.

Campo Ultimo Nimero

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

Caixa de selecdo Numero de Vias
A caixa de selegdo permite selecionar o nUmero de vias a imprimir para a série de documentos.

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

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

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

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

[l Representar o NIB, IBAN e SWIFT para FT, F5 e ND?

Modelo de impressao /n

m

Observagoes /n

(S GVGIM  Cancelar

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

Seletor Modelo de Impressao

O seletor Modelo de impressdo permite a selegcdo e associagdo de um modelo de impressdo
especifico a Série. Esta opgao sobrepde-se ao modelo de documento definido em Modelos de
documento.

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

O botdo Familias de Produtos e Servigos permite o acesso a listagem de familias

bem como a configuragdo e parametrizagao de novas familias e subfamilias.

Empresa

Sumario

Configuracdao da Empresa de Demonstragéo, Lda.

49 |Pagina

de produtos e servigos,

TOC

Empresa de Demonstracdo,... ~

Dados da empresa >

Informacdo detalhada da empresa
necessana para o ficheiro de auditoria
fiscal SAF-T (PT).

Unidades de medida >

Pode configurar as suas unidades de
medida para associar aos seus produtos
2 Senicos.
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Modelos de documento >

Escolha o estilo para a impresséo dos
seus documentos.

Cddigo de contas SNC >

Configuracdo das contas utilizadas na
exportacdo de movimentos
contabilisticos.

Séries de documentos >
Pode configurar varias séries de
documentos, e alterar a numeracio
inicial para cada uma das séries e o
numero de vias a emitir para cada
documento.

Bancos ]

Pode configurar os bancos a que a sua
empresa estd associada.

Familias de produtos e senvigos >

Pode configurar varias familias para
associar aos seus produtos e servicos.

Utilizadores >

Pode configurar os utilizadores da sua
empresa e definir perfis adicionais.



Paginal|50

Empresa i B, & 2 TOC

] Empresa de Demonstragdo,... ~

Sumério ‘ Prod ‘ DefinicBes

Nimero de itens

Armazenamento 2

Acessdrios 1 @ Criar novo nesta familia
Discos Externos 1 # Editar familia de produto
Impressoras ’ x Eliminar familia de produto
Monitores 1

Computadores 2

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

Listagem de Familias de Produtos e Servigos
A listagem apresenta as familias de artigos criadas e cadastradas, detalhando em linha o Nome
e o Numero de Itens associados.

Menu Deslizante

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

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

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

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

De seguida, e caso pretenda a criacdo de Criar familia de produto X

uma Familia de Produto e Servico, ndo

deverd proceder a sele¢do no campo Familia. Home - Familia

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

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

O botdo Unidades de Medida permite o acesso a criagdo, gestdo e edicdo das unidades de medida
associadas aos Produtos e Servigos.

Empresa i 8 2 TOC

Sumério _ . & . -
Sumari | Empresa de Demonstracdo,... ~

Dados da empresa 2>  Modelos de documento ?  Séries de documentos ?>  Familias de produtos e servigos >
Informacédo detalhada da empresa Escolha o estilo para a impressédo dos Pode configurar varias séries de Pode configurar varias familias para
necessaria para o ficheiro de auditoria seus documentos. documentos. e alterar a numeracéo associar aos seus produtos e senvicos.
fiscal SAF-T (PT). inicial para cada uma das séries e 0

nimero de vias a emitir para cada

P documento.

Unidades de medida »  Cddigo de contas SNC »>  Bancos ?>  Utilizadores >
Pode configurar as suas unidades de Configuracdo das contas utilizadas na Pode configurar os bancos a que asua  Pode configurar os utilizadores da sua
medida para associar aos seus produtos  exportacdo de movimentos empresa esta associada. empresa e definir perfis adicionais.

e Senicos. contabilisticos.
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Empresa H ', 2 o 2 ToC

Sumario i Definicdes
dados

p Empresa de Demonstracdo,..

+ Nova unidade de medida

# Editar unidade de medida

# Eliminar unidade de medidas

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

Listagem de Unidades de Medida
A listagem apresenta as unidades de medida cadastradas, detalhando em linha o Nome e a
indicagdo de qual esta definida para utilizagdo por Omissao.

Menu Deslizante

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

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

A caixa de didlogo de criacdo de uma nova unidade de medida requer o preenchimento da designagdo no
campo Unidade de medida.

Podera igualmente definir se a unidade de Criar unidade de medida )

medida a criar devera ser a utilizada por

L. L. Unidade de medida Omissao
emissdo na criagdo e cadastro de novos
produtos e servigos.
Para concluir a operacdo, devera clicar em -
Gravar

Gravar.
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Codigo de Contas SNC

O botdo Codigo de contas SNC permite o acesso a configuracdo e parametrizagdao do plano de contas a
utilizar na exportagdo dos movimentos contabilisticos gerados.

TOC

Empresa de Demonstracd... ~

Dados da empresa > Modelos de documento > Séries de documentos > Familias de produtos e senvicos >
Informacio detalhada da empresa Escolha o estilo para aimpressao dos  Pode configurar varias séries de Pode configurar varias familias para
necessaria para o ficheiro de auditoria  seus documentos. documentos, e alterar a numeracdo associar aos seus produtos e
fiscal SAF-T (PT). inicial para cada uma das séries e 0 Senvicos.

numero de vias a emitir para cada
documento.

Unidades de medida >  Cddigo de contas SNC > Bancos > Utilizadores >
Pode configurar as suas unidades de  Configurac3o das contas utilizadas na  Pode configurar os bancos a que a sua Pode configurar os utilizadores da sua
medida para associar aos seus exportacdo de movimentos empresa esta associada. empresa e definir perfis adicionais.
produtos e semnicos. contabilisticos.

E apresentado um Plano de Contas por defeito, que podera ser parametrizado utilizando o campo Prefixo e
as Variaveis Auxiliares, de forma a ajustar o plano de contas no TOConline ao plano de contas na
contabilidade.
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-3

Empresa i ‘ o j TOC

Sumrio C : Produ : Definiges t] Empresa de Demonstragdo,... ~

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de VA Retencdo na fonte Cutras

Prefixo

21 1M
- 21
211
211
211
211
211
211
- 2112
2112
poo2113
poo2114

yo 2115

Configuracédo das contas de clientes Ajuda

2 sufixo Descrigiio Clique -em 'Impr\mlrfExp.ortar c.u'dlgo de
contas’ para visualizar, imprimir e

] exportar para XLS e PDF todo o cddigo
. de contas SMC actualyy -
s - Continente

0001 Clientes - Continente - O Contabilista de Semvigo - Unipessoal, Lda Reiniciar o cadigo de contas

0002 Clientes - Continente - Sociedade das fi.guas SA ImprimirfExportar codigo de contas

0004 Clientes - Continente - Clinica Médica, Lda “\
0008 Clientes - Continente - Loja Informatica, Lda

0009 Clientes - Continente - Sociedade dos Megdcios, Ld
ientes - Continente - Sociedade dos Megdcios, Lda Me. m
9999 Clientes - Continente - Consumidor Final
Continente 1
Clientes - Comunitarios
: . i Acores 4
0006 Clientes - Comunitarios - Trading Europe, PLC
Clientes - Qutros drize 5
Clientes - Agores Comunitarios 2
Clientes - Madeira i 3

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

Campo Prefixo

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

Campo Sufixo
O campo Sufixo permite atribuir o codigo a conta de movimento, permitindo que a conta a
movimentar resulte da unido entre o Prefixo e o Sufixo.

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

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

Variaveis Auxiliares

As variaveis auxiliares disponibilizadas permitem uma melhor construcdo dos prefixos das
contas, permitindo o seu agrupamento por Mercado (M), por Taxa de IVA (l) ou por Tipo de
Artigo (P).
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Variaveis Auxiliares Mercado, IVA e Tipo de Artigo

Por definicdo, sdo atribuidos os nimeros de ordem de
Mercado (M) agrupamento por Mercado para 1 - Continente, 2 -

Comunitarios, 3 - Outros, 4 - Agores e 5 - Madeira.

Continente
1 Podera proceder a alteragdo do prefixo de cada
Agores A Mercado, alterando o nimero de ordem atribuido.
Madeira De ressalvar a importancia da correta definigdo do Pais /
3 Regido, no separador Morada na ficha de cliente, dado
Comunitarios ser este o campo utilizado para a identificagdo do
< Mercado da venda e para a posterior contabilizagdo do
documento.
Outros 3

No que diz respeito ao agrupamento por Taxas de IVA, é
apresentado, por definicdo, 1 — Normal, 2 — Intermédia, 3 — _
Reduzida e 4 — Isenta. Poder3d, se assim pretender, proceder

a alteragdo do prefixo de cada tipo de Taxa de IVA, alterando MNormal 1
o numero de ordem atribuido.

Intermédia 3
Reduzida 3
lsenta 4

Quanto ao Tipo de Artigo, por definicdo é efetuada a
distincdo entre Mercadorias e Produtos, sendo atribuido

o prefixo 1 a Mercadorias e o prefixo 2 a Produtos.
Mercadorias 1

Podera proceder a alteracdo dos prefixos associados ao
Produtos 2 Tipo de Artigo, alterando o nimero de ordem atribuido.

Caso ndo pretenda o agrupamento por Tipo de Artigo,

bastara que elimine os prefixos introduzidos.

De salientar a importancia da indicacdo, na ficha de
cadastro do Produto, se o artigo se classifica como
Mercadoria, bastando para tal que coloque o visto na
check-box Mercadoria, permitindo a correta geragao do
movimento contabilistico.
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Contas de Caixa e Bancos

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

Empresa i # 2 TOC

Sumdrio a
Sumdrio ) Empresa de Demonstracdo,... ~

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de IVA Retencdo na fonte Qutras

Contaurcaodas cona d s  arcs

Cligue em ‘Imprimir/Exportar cddigo de

Prefixo Sufixo Descrigao
contas’ para visualizar, imprimir e
- N Caixa exportar para XLS e PDF todo o cddigo
de contas SMNC actualmente configurado.
1" 1 Caixa
> 12 Depdsitos a ordem Reiniciar o cédigo de contas

12 1 Depdsitos & ordem - Banco de Fomento ao Investimento I R T T

12 2 Depdsitos & ordem - Banco de Crédito s Empresas
No exemplo acima apresentado, a conta integradora de Caixa é a 11, estando definido o sufixo 1, pelo que a
conta de movimento de Caixa sera a 111.
De igual forma, a conta integradora de Depdsitos a Ordem é a 12, sendo apresentados os sufixos para cada
uma das contas bancarias listadas, correspondendo as contas de movimento 121 ao Banco de Fomento ao

Investimento e a 122 ao Banco de Crédito as Empresas.

Podera, caso assim entenda, adicionar numeragdo ao prefixo, bem como alterar os sufixos de movimento
das contas.
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Contas de Clientes

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

Empresa i ‘s R & TOC

Sumdrio C ) parts Definig Ses ] Empresa de Demonstrago,... ~

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de VA Retencdo na fonte Qutras

Configuragédo das contas de clientes Ajuda
Prefixo Sufixo Descricio Clique em Imprimir/Exportar codigo de
contas’ para visualizar, imprimir e
21 1M Clientes exportar para XLS e PDF todo o codigo
de contas SNC actualmente configurado.

- 211 Clientes - Continente
2111 0001 Clientes - Continente - O Contabilista de Semwvico - Unipessoal, Lda Reiniciar o cédigo de contas
2111 0002 Clientes - Continente - Sociedade das Aguas, S.A . e
Imprimir/fExportar codigo de contas
2111 0004 Clientes - Continente - Clinica Médica, Lda
2111 0008 Clientes - Continente - Loja Informatica, Lda
211 0009 Clientes - Continente - Sociedade dos Ne Ld
ientes - Continente - Sociedade dos Negdcios, Lda Me. o
2111 9999 Clientes - Continente - Consumidor Final
Continente 1
- 2112 Clientes - Comunitarios
Acores 4
2112 0006 Clientes - Comunitdrios - Trading Europe, PLC
y 2113 Clientes - Outros WEIEE 5
r 2114 Clientes - Acores Comunitarios 2
» 2115 Clientes - Madeira Outros 3

No exemplo apresentado, a conta integradora de Clientes é a 211, introduzindo-se, de seguida, a variavel
auxiliar Mercado, que permite o agrupamento das contas de movimento por mercado.

De referir que os campos de introducdo das varidveis de Mercado podem ser editadas, de forma a ir de
encontro ao plano de contas na Contabilidade. Do mesmo modo, e caso proceda a remogdo da variavel M
do prefixo da conta integradora, ndo serdo criadas contas integradoras por mercado.

O correto preenchimento das fichas de cadastro dos clientes, em especial do campo Sufixo na contabilidade
e Pais / Regido, sdo fundamentais para o correto agrupamento das contas de movimento nas contas
integradoras por mercado.

A titulo exemplificativo, o cliente O Contabilista de Servico — Unipessoal, Lda. tem atribuido, na sua ficha de
cliente, o sufixo 0001 e definido no campo Pais / Regido Portugal — Continente. Deste modo a conta de
movimento criada foi a 21110001, correspondendo a 2111 a conta integradora Clientes — Continente e o
codigo 0001 ao sufixo.
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Contas de Vendas

O separador Contas de vendas permite o acesso a parametrizagdo das contas das subclasses 71 — Vendas e
72 — PrestagGes de Servigos.

Empressinia

Empresa de Demonstrags...

clientes Contas de vendas  Contas de (VA

Configuragio das contas de vendas
P . -
Prefi Surfi D oo Clique em |I'|'pr||‘|'.ll'. E}Fport,c.lr :x).,l?o
: de contas® para visualizar, imprimir &

exportar para ¥LS e POF todo o

- Ti EMI -

codigo de contas SMC actualments
Ti111 configurado.
Ti112
71113 Reiniciar o codigo de contas
T1114 Imprimir/Exportar codigo de
T2
Ti124 Continante

L Apores 4

T1132

Wadsira 5
T1133 5
1134 Comunitarics 7
Ti141 Ourtros 3
Ti142
T1143

MNormal
Ti144
71151 Intermeédis 7
T Reduzida 3

e Isanta 4

Ti154
Ti211 Tipo de artigo (F)
- Wercadorias
T Produtos -

No que diz respeito as Vendas, a conta pré-definida é a 71, sendo sugeridas, de seguida, as contas
integradoras de Vendas por Tipos de Artigo (P), Mercado (M) e IVA (l), a que corresponde o prefixo 71PMI.

Poderd, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, acrescentando valores numéricos ou alterando a ordem
das varidveis auxiliares, de forma a fazer corresponder as contas de movimento no TOConline as contas
definidas na contabilidade. A titulo exemplificativo, se no Plano de Contas na Contabilidade a conta de
Vendas é a 711, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Taxa de IVA e Mercado, devera inserir 1IM na
caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizagdo resultante seja 711IM. De referir que, no exemplo
apresentado, ndo foi considerada a varidvel auxiliar Tipo de Artigo, pelo que ndo serdo criadas as contas
integradoras por Mercadorias e Produtos.
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Empresa i o ) Empresario

Sumario e ; Definigbes ] Empresa de Demonstracgo,

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de VA Retencdo na fonte Cutras
Confiuraso desconia e vens (b
Prefixo Sufixo D == Clique em Imprimir/Exportar cddigo de
contas’ para visualizar, imprimir e
y 71 PMI Vendas exportar para XLS e PDF todo o cddigo
de contas SNC actualmente configurado.
- 717 PMI Devolucdes
711 Devolugdes - Mercadorias - Continente - Normal

Reiniciar o cadige de contas

Imprimir/Exportar codigo de contas

717112 Devolucdes - Mercadorias - Continente - Intermédia —

M3 Devolugdes - Mercadorias - Continente - Reduzida

Ja no que diz respeito as Devolugdes de Vendas, a conta integradora é a 717, sendo sugeridas, de seguida,
as contas integradoras por Tipos de Artigo (P), Mercado (M) e IVA (1), a que corresponde o prefixo 717PMI.

Podera, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, acrescentando valores numéricos ou alterando a ordem
das varidveis auxiliares. Retomando o exemplo anterior, em que no Plano de Contas na Contabilidade, a

conta de Devolugdo de Vendas é a 717, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Taxa de IVA e
Mercado, devera inserir IM na caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizagao resultante seja 7171M.

Empresa H # S Empresaro

Empresa de Demonstracdo,... ~

de dados

Sumdrio Cli du i doe ‘ Definicies r]

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de IVA Retencdo na fonte Outras

Configuracéio das contas de vendas
Prefixo Sufixo D e Cligue em ‘Imprimir/Exportar cadigo de

contas’ para visualizar, imprimir e
v 71 RPMI Vendas exportar para LS e PDF todo o cadigo
de contas SMC actualmente configurado.

» 717 PMI Devolugdes

> T18 PMI Descontos e abatimentos de vendas Reiniciar o cédigo de contas
718111 Descontos e abatimentos de vendas - Mercadorias - Continente - Normal . e

Imprimir/Exportar codigo de contas
718112 Descontos e abatimentos de vendas - Mercadorias - Continente - Intermédia
18113 Descontos e abatimentos de vendas - Mercadorias - Continente - Reduzida
718114 Descontos e abatimentos de vendas - Mercadorias - Continente - Isenta ]
oo

Abordando os Descontos e Abatimentos em Vendas, a conta integradora é a 718, sendo sugeridas, de
seguida, as contas integradoras por Tipos de Artigo (P), Mercado (M) e IVA (), a que corresponde o prefixo
718PMl.

Poderd, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, acrescentando valores numéricos ou alterando a ordem
das varidveis auxiliares. Retomando o exemplo anterior, em que, no Plano de Contas na Contabilidade, a
conta de Descontos e Abatimentos em Vendas é a 718, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Taxa
de IVA e Mercado, deverd inserir IM na caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizagdo resultante seja
718IM.
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Empreszirio

Empresa de Demonstrags...

in
[}
[=]
3
na
wn
(=9
w
=
m
3
o
m
w
C
i
¢
it
T

Cligue em “Imprimir'Exportar codigo
de contas’ para visualizar, imprimir e
exportar para ¥LS e PDF todo o
codigo de contas SNC actusiments

v TIT Pl Devaoluples configurad.
v T8 | PMI Dezcontos & shatimentos de vendas

Redniciar o codigo de contas
- T2m Frestaghes de servigos

- _ . Imprimir/Exportar codigo de
r211 P e Servipos - Continente - Morma

1212 = servipos - Continente - Intermédia " -

-
1213 & servipos - Continente - Reduzids
T214 & servipos - Continente -
T2 Pr s - Comunitiria Caontinents

i Apores "

" - Cemunizne Wadsira :
1224 Er: T ) N E
T231 P . Ohrfros - Comunitarics 2

F - Qutres - Qutros ;

2 servipos - Outros - Reduzida _

- T ) Narmal
7244 SETVIpDS B
7242 wsriores Intermedis =
7243 = =2 .3:5 Reduzida 3
T244 2 SErvipos |==nta 4
7251 P
o : Marcadorizs

P Produtes 3

Nas PrestagGes de Servigos, a conta pré-definida é a 72, sendo sugeridas, de seguida, as contas integradoras
de PrestagGes de Servicos por Mercado (M) e IVA (1), a que corresponde o prefixo 72MI.

Poderd, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, acrescentando valores numéricos ou alterando a ordem
das variaveis auxiliares, de forma a fazer corresponder as contas de movimento na aplicagdo as contas
definidas na contabilidade. A titulo exemplificativo, se no Plano de Contas na Contabilidade a conta de
Prestacdo de Servigos é a 721, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Taxa de IVA e Mercado, devera
inserir 1IM na caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizagdo resultante seja 7211M.
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Empresa i # 2 TOC

Empresa de Demonstracd... ~

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de VA Retencio na fonte Outras

Configuragio das contas de vendas
Prefixo Sufixo Descrigio Clique em ‘Imprimir/Exportar cddigo de
contas’ para visualizar, imprimir e

» 71 PMI Vendas exportar para XLS e PDF todo o cddigo
. de contas SNC actualmente
» 717 P Devolucdes configurado.
b 718 PMI Descontos e abatimentos de vendas
b 72 M Prestaclies de senicos Reiniciar o codigo de contas
= 728 M Descontos e abatimentos de senvicos ImprimirfExportar codigo de contas
72811 Descontos e abatimentos de senvicos - Continente - Normal
72812 Descontos e abatimentos de senvicos - Continente - Intermédia
72813 Descontos e abatimentos de semvicos - Continente - Reduzida Mercado {M)
72814 Descontos e abatimentos de servicos - Continente - Isenta Continente 1
72821 Descontos e abatimentos de servicos - Comunitarios - Normal
B Agores 4
72822 Descontos e abatimentos de senvicos - Comunitarios - Intermédia
i Madeira 5
72823 Descontos e abatimentos de servicos - Comunitarios - Reduzida
72824 Descontos e abatimentos de senvicos - Comunitdrios - Isenta SRS 2
72831 Descontos e abatimentos de senvicos - Outros - Mormal Cutros 3
7072 Macrantne o ahatimantne da candicne - Miitrne - Intarmédia

A semelhanca, nos Descontos e Abatimentos em Servigos, a conta integradora é a 728, sendo sugeridas, de
seguida, as contas integradoras por Mercado (M) e IVA (l), a que corresponde o prefixo 728MI.

Poderd, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, acrescentando valores numéricos ou alterando a ordem
das varidveis auxiliares. No exemplo seguido, em que, no Plano de Contas na Contabilidade, a conta de
Descontos e Abatimentos em Vendas é a 728, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Taxa de IVA e
Mercado, devera inserir IM na caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizagdo resultante seja 728IM.
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Contas de IVA

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

Haaoe 2t

Definighes r+] Empresa de Demonstracs...

Clique em "Imprimir/Exportar codige

de contas’ para visuslizar, imprimir e

- 2433 |PMI IVA - Liguidado exportar para XLS e POF todo o

codige de contas SMC actualmente
2433111 IVA - Liguidade - Mercadorias - Continente - Mormal configurade.
2433112 VA - Liquidada - Mercadaorias - Continente - Intermédia

. L . ; . Reiniciar o codigo de contas
2433113 VA - Liguidado - Mercadorias - Continente - Reduzida
2433114 VA - Liguidade - Mercadorias - Continente - senta Imprimir/Exportar codigo de
24331121 VA - Liguidado - Mercadorias - Comunitarios - Normal
. - . - e . Varidveis auxiliares

2433122 VA - Liqguidade - Mercadorias - Comunitarios - Intermedia _
2433123 VA - Liguidado - Mercadorias - Comunitarios - Reduzida Mercado (M)
2433124 VA - Liquidade - Mercadorias - Comunitarios - |senta Continente 1
2433131 VA - Liguidedo - Mercadorias - Outros - Normal Agares ‘
2433132 IVA - Liquidada - Mercadaorias - Cutros - Intermédia

Madeirs 5
2433133 VA - Liguidede - Mercadorias - Outros - Reduzida
N i o . ~ Comunitarios 2
2433134 VA - Liqguidado - Mercadorias - Outros - Isenta
2433141 IVA - Liquidede - Mercadorias - Agores - Normal Cutros 2
2433142 IVA - Liquidads - Mercadorias - Acores - Intermédia _
2433143 IVA - Liguidedo - Mercadorias - Agores - Reduzida

: Normal 1

2433144 IVA - Liquidado - Mercadorias - Agores - Isenta

Intermédia 2
2433151 IVA - Liguidede - Mercadorias - Madeira - Normal
- - S S = . . Reduzids
2433152 VA - Liqguidade - Mercadorias - Madeira - Intermedia 2
2433153 VA - Liguidado - Mercadorias - Madeira - Reduzida Isents 4
74774 RA A _ | innidadn - Marradnrias - Madsies - lzents

No que diz respeito a subclasse IVA - Liquidado, a conta pré-definida é a 2433, sendo sugeridas, de seguida,
as contas integradoras de IVA por Tipo de Artigo (P), Mercado (M) e IVA (1), a que corresponde o prefixo
2433PMI.

Podera, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, acrescentando valores numéricos ou alterando a ordem
das varidveis auxiliares, de forma a fazer corresponder as contas de movimento no TOConline as contas
definidas na contabilidade. A titulo exemplificativo, se no Plano de Contas na Contabilidade a conta de IVA
Liquidado é a 2433, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Taxa de IVA e Mercado, devera inserir IM
na caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizacdo resultante seja 2433IM. De referir que, no exemplo
apresentado, ndo foi considerada a varidvel auxiliar Tipo de Artigo, pelo que ndo serdo criadas as contas
integradoras por Mercadorias e Produtos.
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No que toca a subclasse IVA - Regularizagdes, a conta pré-definida é a 2434, sendo sugeridas, de seguida, as
contas integradoras de IVA por Tipo de Regularizagdo de IVA (R), Mercado (M) e IVA (1), a que corresponde
o prefixo 2434RMI.

Empresa 2 A3 & & TOC

Sumario Cli Definicdes

p+| Empresa de Demonstraggo,... ~

e
de dados

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de IVA Retencdo na fonte Qutras

Configuracéo das contas de IVA
Prefixo Sufixo D . Cligue em Imprimir/Exportar cddigo de
contas’ para visualizar, imprimir e
» 2433 PMI VA - Liguidado exportar para XLS e PDF todo o cadigo
de contas SNC actualmente configurado.

+ 2434 RMI IVA - Regularizacdes
2434111 IVA - Regularizacdes - Favor da empresa - Continente - Normal Reiniciar o cédigo de contas
2434112 IVA - Regulanizagdes - Favor da empresa - Continente - Intermédia . e
Imprimir/Exportar codigo de contas
2434113 VA - Regularizacdes - Favor da empresa - Continente - Reduzida
2434114 IVA - Regulanzagdes - Favor da empresa - Continente - Isenta
243411 IVA - Regularizacdes - Favor da empresa - Comunitarios - Normal
Mercado (M)
2434122 IVA - Regularizagdes - Favor da empresa - Comunitdrios - Intermédia
Continente 1
2434123 IVA - Regularizacdes - Favor da empresa - Comunitarios - Reduzida
2434124 IVA - Regularizacdes - Favor da empresa - Comunitarios - Isenta Bcotes 4
24341 IVA - Regularizagdes - Favor da empresa - Outros - Normal Madeira 5
2434132 IVA - Regularizacdes - Favor da empresa - Qutros - Intermédia T TS 5
2434133 IVA - Regulanzagdes - Favor da empresa - Outros - Reduzida
Qutros 3
2434134 IVA - Regularizacdes - Favor da empresa - Cutros - Isenta

2424141 A _ Ramilarizarfiac - Faunr da amnraca - Arnrace _ hareaal

Poderd, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, acrescentando valores numéricos ou alterando a ordem
das variaveis auxiliares, de forma a fazer corresponder as contas de movimento no TOConline as contas
definidas na contabilidade. A titulo exemplificativo, se no Plano de Contas na Contabilidade a conta de IVA
Regularizagoes € a 2434, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Tipo de Regularizagao, Taxa de IVA e
Mercado, devera inserir RIM na caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizagdo resultante seja 2434RIM.

A varidvel auxiliar Regularizagées de IVA (R) permite o
Regularizagoes de IVA (R) agrupamento das contas de IVA — Regularizagbes por

tipo de Regularizagdo. Por definicdo, o prefixo 1

Favaor da empresa 1 corresponde a Regularizagdes de IVA a Favor da
Empresa e o prefixo 2 corresponde a Regularizagdo de
Favor do estado 2 IVA a Favor do Estado. Podera, se assim pretender,

proceder a alteragdo do prefixo de cada tipo de
Regularizagdo de IVA, alterando o numero de ordem
atribuido.
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Contas de Imposto Sobre Rendimentos — Retencdes na Fonte

O separador RetengGes na Fonte permite o acesso a parametrizagdo da conta da subclasse 241 Imposto
sobre Rendimentos — Retengoes na Fonte.

Empresa i AR & 2 TOC

Sumario ( 3 Definictes |

Empresa de Demonstracdo,... ~

Contas de caixa e bancos Contas de clientes Contas de vendas Contas de IVA Retengao na fonte Outras

Configuragédo das contas de retencédo na fonte
Prefixo Sufixo D == Clique em ‘Imprimir/Exportar cddigo de
contas’ para visualizar, imprimir e
~  241/3Mm Imposto sobre rendimantos - Retengdes na fonte exportar para XLS e PDF todo o cédigo
de contas SMC actualmente configurado.

2413 Imposto sobre rendimentos - Retengdes na fonte - Continente
24132 Imposto sobre rendimentos - Retengdes na fonte - Comunitdrios Reiniciar o codigo de contas
24133 Imposto sobre rendimentos - Retencdes na fonte - Outros
Imprimir/Exportar cédigo de contas
24134 Imposto sobre rendimentos - Retencdes na fonte - Acores
24135 Imposto sobre rendimentos - Retencéies na fonte - Madsira

A conta pré-definida é a 241, sendo sugerido, de seguida, o prefixo 3 e a conta integradora por Mercado
(M), a que corresponde o prefixo 2413M.

Poderd, caso entenda, alterar a caixa livre Prefixo, alterando o nimero de ordem ou alterando a ordem da
variavel auxiliar, de forma a fazer corresponder as contas de movimento no TOConline as contas definidas
na contabilidade. A titulo exemplificativo, se no Plano de Contas na Contabilidade a conta de Imposto sobre
Rendimentos — Retencdo na Fonte é a 241, procedendo-se, de seguida, a subdivisdo por Mercado, devera
inserir M na caixa de Prefixo, de modo a que a parametrizagdo resultante seja 241M. De referir que podera
remover a variavel auxiliar M do prefixo, abdicando da criagdo de contas integradoras por Mercado.

Mais uma vez realgamos a importancia do correto preenchimento do campo Pais / Regido na ficha de

cadastro do cliente, no sentido de identificar o mercado da venda e, assim, gerar corretamente o
movimento contabilistico.
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O separador Outras Contas permite o acesso a parametrizagdo de contas auxiliares como sejam as
Diferencas de Cambio e de Arredondamento, o Imposto de Selo e os Juros ou a conta de Imobilizado.

Empresa

Sumdrio : Definiches r ] nder toconline 1 -
Configuragio do codigo de contas da Aprender toconline 1
Contas de caixa e bancos » Contas de clientes %  Contas de vendas y Clique em ‘Imprimir/Exportar codiga de

contas’ para visualizar, imprimir e

Contas de IVA » Retencdo nafonte > exportar para XLS e PDF todo o codigo

de contas SMC actualmente

3 fi do.
Configuragio de outras contas configurado
e e

2111999 Conta de terceiro - Consumidor final
7887 Diferencas cambiais favoraveis
G887 Diferencas cambiais desfavoraveis
63881 Diferencas de arredondamento
2441 Imposto de selo

7918 Juros

433 Imabilizado

/- Conta de Terceiro - Consumidor Final
O TOConline sugere por defeito que a conta a movimentar quando sdo feitos documentos
comerciais a um consumidor final é a 2111999. Pode alterar a caixa livre, para a conta exacta
gue no seu plano de contas seria movimentada para uma venda a um consumidor final.
Atencgdo: Se nao colocar aqui qualquer conta e se registar uma venda a consumidor final a
geracdo contabilistica ficard incompleta por ndo ter informacgdo sobre a conta a movimentar.

Diferengas de Cambio Favoraveis

O TOConline sugere por defeito que a conta a movimentar quando os recebimentos em moeda
estrangeira ddo origem a diferencas de cambio favordveis é a 7887. Pode alterar a caixa livre,
para a conta exacta que no seu plano de contas seria movimentada para uma diferenca de
cambio favoravel. Atencdo: Se ndo colocar aqui qualquer conta e se registar um recibo com
diferenca cambial positiva a geragdo contabilistica ficara incompleta por ndo ter informacdo
sobre a conta a movimentar.

/n Diferengas de Cdmbio Desfavoraveis
O TOConline sugere por defeito que a conta a movimentar quando os recebimentos em moeda
estrangeira dao origem a diferengas de cambio desfavoraveis é a 6887. Pode alterar a caixa
livre, para a conta exacta que no seu plano de contas seria movimentada para uma diferenga de
cambio desfavoravel. Atencdo: Se ndo colocar aqui qualquer conta e se registar um recibo com
diferenga cambial negativa a geragdo contabilistica ficard incompleta por ndo ter informagdo
sobre a conta a movimentar.

/n Diferencas de Arredondamento
O TOConline sugere por defeito que a conta a movimentar quando os documentos geram
pequenas diferengas de arredondamento é a 68881. Pode alterar a caixa livre, para a conta
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exacta que no seu plano de contas seria movimentada para uma diferenga de arredondamento.
Atencdo: Se ndo colocar aqui qualquer conta e se realizar uma fatura que por ter varias linhas
ou pregos com varias casas decimais originar diferencas de arredondamento, a geragdo
contabilistica ficara incompleta por nao ter informagdo sobre a conta a movimentar.

Imposto de Selo

O TOConline sugere por defeito que a conta a movimentar quando é faturado Imposto Selo
(através do uso de descritores) é 2441. Pode alterar a caixa livre, para a conta exacta que no seu
plano de contas seria movimentada para retencdo de imposto de selo. Atengdo: Se ndo colocar
aqui qualquer conta e se realizar uma fatura em que utiliza o descritor imposto de selo, a
geracao contabilistica ficard incompleta por ndo ter informagao sobre a conta a movimentar.

Juros

O TOConline sugere por defeito que a conta a movimentar quando é faturado Juros (através do
uso de descritores) é a 7918. Pode alterar a caixa livre, para a conta exacta que no seu plano de
contas seria movimentada para a faturagao de juros. Atengdo: Se ndo colocar aqui qualquer
conta e se realizar uma fatura em que utiliza o descritor juros, a geragdao contabilistica ficara
incompleta por ndo ter informagdo sobre a conta a movimentar.

Imobilizado

O TOConline sugere por defeito que a conta a movimentar quando é faturado algum bem do
imobilizado (através do uso de descritores) é a 433. Pode alterar a caixa livre, para a conta
exacta que no seu plano de contas seria movimentada para a venda do imobilizado. Atengdo: Se
nao colocar aqui qualquer conta e se realizar uma fatura em que utiliza o descritor imobilizado,
a geragao contabilistica ficara incompleta por ndo ter informagdo sobre a conta a movimentar.
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O bot3o Bancos confere o acesso a listagem de contas bancdrias e a criagao e configuragdo de novas contas

bancarias.

Empresa

Sumdrio

DefinigGes
cdo de dadc

TOC

Empresa de Demonstracdo, .. ~

Dados da empresa >

Informacéo detalhada da empresa
necessaria para o ficheiro de auditoria
fiscal SAF-T (PT).

Unidades de medida >

Pode configurar as suas unidades de
medida para associar aos seus produtos
2 Senicos.
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Modelos de documento

Escolha o estilo para a impresséo dos
seus documentos.

Cadigo de contas SNC

Configuracdo das contas utilizadas na
exportacdo de movimentos
contabilisticos.

>

>

Séries de documentos >
Pode configurar vérias séries de
documentos, e alterar a numeracio
inicial para cada uma das séries e o
nimero de vias a emitir para cada

documento.

Bancos >

Pode configurar os bancos a que a sua
empresa estd associada.

Familias de produtos e senicos >

Pode configurar vérias familias para
associar aos seus produtos e senvicos.

Utilizadores >

Pode configurar os utilizadores da sua
empresa e definir perfis adicionais.
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Empresa i ‘: # 0O TOC

Sumario Definic 6es

pd| Empresa de Demonstragdo,... ~

k&

Contas bancarias

<+ Nova conta bancaria

Banco de Crédito 45 Empresas 000300027364519285267 2

Banco de Fomento ao Investim 000209871234546596781 1
# Editar conta bancaria

x Eliminar conta bancaria

Botdo Nova Conta Bancaria
O botdo Nova conta bancaria permite a abertura da caixa de didlogo de criagcdo e

parametrizacdo de uma nova Conta Bancaria.

Menu Deslizante

_ Editar conta bancaria, permite a edi¢do / alteracdo dos campos e informagdes da conta
bancaria;

_ Eliminar conta bancaria, permite a eliminacdo da conta bancaria da listagem de contas
apresentada.
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Criar conta bancaria

Informagao geral

Banco * Descricao

Sufixo na contabilidade Saldo inicial
42

Identificacao da conta

NIB * IBAN

SWIFT

Gravar e=GH=E

/- Separador Informag3o Geral
_ Banco, permite a definicdo da Instituicdo Bancaria onde esta sedeada a conta;

_ Descrigao, permite a inscrigao da designagao por extenso da Instituicdo Bancaria;

_ Sufixo na contabilidade, permite a introdugdo do Sufixo que a conta bancaria assume no
Plano de Contas da Contabilidade. Esta parametrizagdao é fundamental para a criagdo da conta
de movimento em Bancos, garantindo assim a geragdo dos movimentos contabilisticos em
Bancos e a sua posterior exportagdo;

_ Saldo inicial, permite a definicdo do Saldo Inicial a definir para a Conta Bancaria.

/n Separador Identificacdo da Conta
_ NIB, permite a introducdo do Numero de Identificagdo Bancaria da conta, composto por 21
digitos;
_ IBAN, permite a introdugdo do International Bank Account Number, composto por 25
caracteres, a que equivale o NIB precedido de PT50;
_ SWIFT, permite a introdugdo do cédigo de identificagdo da instituicdo bancaria.

De referir que o correto e integral preenchimento dos dados da Conta Bancaria assumem particular

relevancia para a posterior definicio e apresentacdo das informagGes bancarias nos documentos de
faturacdo e de avisos de vencimento.
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Utilizadores

O botdo Utilizadores confere o acesso a Gestdo de Utilizadores e Perfis de Acesso, ja abordada
anteriormente.

Empresa i LA TOC

Sumdrio 0 Definices

co de dade ] Empresa de Demonstracdo, = ~

Dados da empresa ¥»  Modelos de documento »  Séries de documentos »  Familias de produtos e senigos >
Informacéo detalhada da empresa Escolha o estilo para a impresséo dos Pode configurar vérias séries de Pode configurar vérias familias para
necessaria para o ficheiro de auditoria seus documentos. documentos, e alterar a numeracio associar aos seus produtos e senvicos.
fiscal SAF-T (PT). inicial para cada uma das séries e o

nimero de vias a emitir para cada
documentao.

Unidades de medida >  Codigo de contas SNC > Bancos > Utilizadores >
Pode configurar as suas unidades de Configuracdo das contas utilizadas na Pode configurar os bancos a que asua  Pode configurar os utilizadores da sua
medida para associar aos seus produtos  exportacdo de movimentos empresa estd associada. empresa e definir perfis adicionais.

2 Senicos. contabilisticos.
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Clientes e Fornecedores

O submenu Clientes e Fornecedores permite o acesso a criagdo e gestdao dos cadastros de clientes e
fornecedores.

Criagdo e Gestdo de Clientes

Empresa i

Sumdrio Clie 8 e
ores o de dados

Derrgies o]  Empresa de Demonstragdo, .. ™

Clientes Fomecedores,

+ Criar novo cliente

Clientes com mais vendas

1
Trading Europe, PLC

€ 40.337,14
2
999999990 A lmobiliaria dos Acores, Lda. 0005 6 Loja Informatica, Lda.
€ 11.544,35
A Successful Company, LLC ooor 3
. ’ A Successful Company, LLC
999999990 Clinica Médica, Lda. # Editar cliente £10.597.54
5 Criar registo de saldos iniciais para este cliente | 4
999999990 Companhia do P&o, Lda. g p O Contabilista de Servigo -
& Aviso de vencimento Unipessoal, Lda.
Consumidor Final €5.226,19

= Aviso de vencimento =

999999980 Loja Informatica, Lda. & o

A Imobiliaria dos Agores, Lda.
999999990 O Contabilista de Servigo - Unipessoal, Lda. 0001 € 3.581,69

999999990 Sociedade das Aguas, SA 0002

999999990 Sociedade dos Megdcios, Lda. 0009

OooOoOoOo0gaaog

GB 999999990 Trading Eurape, PLC 0006

Separador de pagina Clientes
Ao clicar no separador de pagina Clientes, é reencaminhado para a pagina de clientes, onde
estdo listados os clientes cadastrados.

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

Listagem de Clientes

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

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

Area contextual de Clientes
A area contextual apresenta a lista ordenada dos clientes com mais vendas.
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/n Menu Deslizante
Acedendo ao menu deslizante, a direita na linha, sdo apresentadas as operagdes disponiveis.

_ Editar cliente, permite o acesso a caixa de didlogo de cadastro do cliente, onde podera alterar
os campos de informacgdo. Esta opgdo esta também disponivel por clique no NIF do cliente;
_ Remover cliente, permite a eliminagdo da ficha de cadastro do cliente. Esta opgdo estd
disponivel apenas para clientes criados e cadastrados e para os quais ndo existem ainda
documentos de transporte ou venda emitidos a sua ordem;
_ Criar registo de saldos iniciais para este cliente, permite o atalho rdpido para o documento de
Registo de Saldos Iniciais;
_ Imprimir Aviso de Vencimento, permite a impressao da listagem de documentos em aberto e
pendentes de liquidagao;
_ Enviar Aviso de Vencimento, permite o envio por email da listagem de documentos em
aberto e da respetiva solicitagdo de pagamento.

Manual do Utilizador|toconline



73|Pédgina

Criar novo cliente x

s

Nome * NIF * Sufixo na contabilidade
MNome MIF Sufixo na contabilidade |
Nome de contacto E-mail
MNome de contacto E-mail
Telefone Telemovel Sitio web
Telefone Telemdvel Sitio web
[[] Sujeite passive? Regime de IVA de Esta isento de IVA? /ﬂ
Caixa

Motivo de Isengao de IVA

Dados de Identificagao e Contato
Comece por preencher os campos obrigatérios de Nome e NIF da entidade, bem como os
restantes campos de Nome de Contato, Email e Contatos.

Sufixo na Contabilidade

Introduza o Sufixo que o Cliente assume no Plano de Contas da Contabilidade. Esta
parametrizacdo é fundamental para a criagdo da conta de movimento em Clientes, garantindo
assim a geracdo dos movimentos contabilisticos do cliente e a sua posterior exportacao.

Check-box Sujeito Passivo

Ao colocar o visto na check-box classifica o cliente como Sujeito Passivo de lva. Esta
parametrizacdo é relevante para diferentes funcionalidades do TOConline, como a comunicac¢do
de documentos de transporte e venda ou a emissdo de documentos ao abrigo do Regime de Iva
de Caixa.

Check-box Regime de IVA de Caixa

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

Check-box Isengao de IVA e Motivo de Iseng¢do de IVA

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

Manual do Utilizador | toconline



Pdgina|74

Criar novo cliente

Designagao

Sede

Morada

Morada

m

Codigo postal Localidade Pais/Regiao

Codigo postal Localidade Portugal - Continente

B

[[] Morada de Descarga?

Dados de Morada

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

Introdugao de Moradas Adicionais

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

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

Observacides para documento

Observagoes internas /n

Obsemvacdes internas

m

1

Gravar = QESEGED Informacdes Adicionais =

/- Observagdes para Documento
Neste campo pode introduzir o texto que pretende que seja apresentado em todos os

documentos emitidos ao cliente. Visivel no documento abaixo da Designagao do Cliente,

permite apresentar informagdes relevantes, como sejam o Niumero de Associado, o Niumero de
Membro ou o Nimero de Sdcio.

/n Observagdes Internas
No campo de observagdes internas podera inserir todas as observagdes internas relativas ao

cliente, mas que pretende que ndo sejam apresentadas nos documentos, estando disponiveis
apenas para consulta na Ficha de Cliente.

Clicando no botdo Informagdes Adicionais, é encaminhado para uma nova caixa de didlogo, onde podera
inserir dados adicionais de cadastro.
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Criar novo cliente - Informagdes Adicionais

Valores por omissao para documentos

Prazo de vencimento Retencéo na fonte % retengio Moeda Modelo de impresséao

. Mao aplicavel + % retencdo  EUR-Euro )

Prego de venda

PVP1 )

Valores por omisséao para recibos

Método de pagamento

QOutros enderegos de email

(® Adicionar email

(S CUET N Cancelar Informacdes Adicionais <-

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

documentos de venda ao cliente;
_ Retengdo na Fonte e % de Retengao, permite o enquadramento do cliente em Retengdo na
Fonte IRS / IRC e a defini¢do da respetiva Taxa de Retengio;
_ Moeda, permite a sele¢gdo da moeda original a utilizar na emissdao de documentos de
transporte e/ou venda a ordem do cliente;
__Modelo de Impressao, permite a selecdo de um modelo de impressdo especifico, de entre os
modelos disponibilizados pelo TOConline;
_ Preco de Venda, permite a selecdo da Tabela de Precos a utilizar por defeito para o cliente, de
entre as trés opgdes de Precos definidos nos Artigos — Produtos e Servigos. Esta parametrizagdo
nao inviabiliza a selecdo de outra Tabela de Precos no momento da emissdo do documento, ou
mesmo a introdugdo manual do Prego.

/ﬂ Valores por omissido na emissio de Recibos
No campo Método de Pagamento, poderd selecionar o método de pagamento utilizado por
defeito pelo Cliente. Esta parametrizagdo nao inviabiliza a selegdo de um outro método de

pagamento no momento de emissdo do Recibo.

Enderegos de Email Alternativos

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

Empresa i o oc

| Empresa de Demonstragéo, =

Clientes Fornecedores /n

+ Criar novo fornecedor

999999990 Ratos, Teclados & Companhia, S.A. 0001

999999950 Fornecedor Indiferenciado 9999

999999990 Sociedade dos Computadores, Lda. 0002 /n
999999950 Sociedade das Aguas, S A 0003

999999990 Companhia de Eletricidade de Portugal, S.A. 0004 o Editar fornecedor

999999990 Imobiliarias Associadas, S.A. 0005

IN K2987226612 Computer and Technology Limited ooo7

999999930 Telecomunicacdes, Lda. 0006

999999950 Companhia das Limpezas, Lda. 0008

99990 Sucatas Reciclaveis, 5.A. 0009

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

Botao Criar Novo Fornecedor
O botdo + Criar novo fornecedor abre a caixa de didlogo de criacdo e cadastro de novo
fornecedor.

o Nome, o Sufixo na Contabilidade, a indicagdo se é ou ndo Sujeito Passivo e se é ou ndo uma
entidade selecionada para Auto-Faturagao.

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

Menu Deslizante

_ Editar fornecedor, permite o acesso a caixa de didlogo de cadastro do fornecedor, onde
podera alterar os campos de informacgdo. Esta opgdo esta também disponivel por clique no NIF
do fornecedor;

/n Listagem de Fornecedores
A listagem de clientes apresenta as entidades criadas e cadastradas, detalhando em linha o NIF,
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Criar novo fornecedor X

l- ]

Nome * NIF * Sufixo na contabilidade
MNome NIF Sufixo na contabilidade
Nome de contacto Cargo E-mail ]
MNome de contacto Cargo E-mail
Telefone Telemovel Sitio web
Telefane Telemdvel Sitio web
/i
[[] Sujeito passivo? [[] Auto-faturagéo?

Dados de Identificagao e Contato
Comece por preencher os campos obrigatérios de Nome e NIF da entidade, bem como os
restantes campos de Nome de Contato e Cargo, Email e Contatos.

Sufixo na Contabilidade

Introduza o Sufixo que o Fornecedor assume no Plano de Contas da Contabilidade. Esta
parametrizacdo é fundamental para a criagdo da conta de movimento em Fornecedores,
garantindo assim a gera¢do dos movimentos contabilisticos do fornecedor e a sua posterior
exportagao.

Check-box Sujeito Passivo

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

Check-box Auto-Faturagao

Ao colocar o visto na check-box sinaliza o fornecedor para emissdo de Faturas de Auto-
Faturagao.
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Criar novo fornecedor

Designacao

Sede

Morada

Morada

m

Codigo postal Localidade Pais/Regiao

C:c’dii-c postal Localidade Portugal - Continente

] Morada de Carga?

Dados de Morada

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

podendo utilizar o campo Designagdo para a atribuicdo de um nome a morada. As moradas
adicionais poderdo ser posteriormente utilizadas para a emissdo de documentos de transporte e
compra.

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

/n Introdugio de Moradas Adicionais
Por clique no simbolo +, podera proceder a associagdo de moradas adicionais do fornecedor,
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Observagoes internas

Observacies internas

Cancelar Informacdes Adicionais ==
/- Observagdes Internas

No campo de observagdes internas podera inserir todas as observagées internas relativas ao
fornecedor, disponiveis para consulta na Ficha de Cadastro de Fornecedor.

Clicando no botdo Informagdes Adicionais, é encaminhado para uma nova caixa de dialogo, onde podera
inserir dados adicionais de cadastro.
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Criar novo fornecedor - Informagées Adicionais

Valores por omissao para documentos

Prazo de pagamento Moeda Modelo de impressao

, EUR - Euro

Valores por omissao para recibos

Método de pagamento

i 3
Conta bancaria do fornecedor
NIB IBAN SWIFT
NIB IBAM SWIFT
A 4
QOutros contactos
SICVETE  Cancelar Informagoes Adicionais <-

Valores por omissao na emissao de Documentos de Compra

_ Prazo de Pagamento, permite a sele¢do do prazo de pagamento a considerar no registo dos
documentos de compra do fornecedor;

_ Moeda, permite a selecio da moeda original a utilizar no registo de documentos de
transporte e/ou compra;

_Modelo de Impressao, permite a selecdo de um modelo de impressdo especifico, de entre os
modelos disponibilizados pelo TOConline;

Valores por omissao na emissao de Pagamentos

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

Conta Bancaria do Fornecedor
Nos campos apresentados podera registar os dados bancérios de NIB, IBAN e SWIFT do
fornecedor, Uteis para a emissdo de pagamentos por Transferéncia Bancaria a sua ordem.

Outros Contatos
Por clique no botdo +, podera associar contatos adicionais a ficha de cadastro de fornecedor,
permitindo definir o Nome, Cargo, Email e Contatos Telefdnicos.
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Produtos, Servicos e Categorias de Despesa

O submenu Produtos, Servicos e Categorias de Despesa permite o acesso a criagdo e gestdao das Fichas de
Cadastro de Produtos, Servigos e Categorias de Despesa.

Criagcdo e Gestao de Produtos e Servigos

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

i Q¢ & TOC

Produtos, Servigos Definicbes ol
5 | e Cat despesas » 1 A

Empresa d

n\ + Familia + Unidade de medida

Cat despesas

+ Acerto de quantidade < Definicéo de stock

4 Descrigdo / Nome Unidade ¢ Prego de venda

Computadores Apple MacBook ... Un £ 1.899.00 £7408.90
Computadores Apple MacBook ... Un £2.049.00 £ 840,80 /n
Teclados Teclado RF Wirel_.. Un €3990 £2150
Tablets TabletZ2 Wi-Fi3... Un €549,¢ # Editar produto
H3S-00002  Acessbrios Rato Wireless M-... Un g31,g X Removerproduto

TMPA113 Arrumarin Mala Rinirla 13" I £7000 £ 4R NN

Separadores de pagina Produtos e Servigos
Ao clicar nos separadores de pagina Produtos e Servigos, é reencaminhado para a pagina de
tabela de Produtos ou Servigos.

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

Acerto de stock (apenas em empresas com médulo Gestdo de stock ativo)

Botao Defini¢cao de stock
O botdo + Definicdo de stock abre a caixa de didlogo de criagdo de um documento de
Definicdo de stock (apenas em empresas com mdodulo Gestdo de stock ativo)

Listagem de Produtos / Servigos

A listagem de produtos e servigos apresenta os artigos criados e cadastrados, detalhando em
linha o Cédigo, a Familia, a Descricio / Nome, a Unidade de Medida, o Preco de Venda
principal e o Preco de Compra.

Botdo Acerto de quantidade
O botdo + Acerto de quantidade abre a caixa de didlogo de criagdo de um documento de
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Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a pesquisa de produtos e servigos por introdugdo do
Cddigo ou Nome que este assume na Contabilidade.

Botoes Auxiliares Familia e Unidade de Medida
S3do apresentados, a direita na area de trabalho, os botdes auxiliares de acesso direto a
criacdo de nova Familia e de nova Unidade de Medida.

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

Menu Deslizante

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

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

Doy Y .
Caodigo * Familia © Taxa de IVA ™

MNormal
Descrigéo [ Nome * Pregos de venda W VA incluido nos precos
Descrigdo / Nome Sem NA incluido

Prego de venda * Prego de venda * |
Unidade @ Codigo de barras (ean) Preco de venda €000
Un. 1 Cddigo de barras (ean)
" S e e e Prego de venda 2 Prego de venda 2
Notas Preco de venda 2 €0,00
Motas

Prego de venda 3 Prego de venda 3

[F] Mercadoria

Gravar

Preco de venda 3 €0,00

Prego de compra

Gravar e criar novo

Gravar -~ QEeEGREED

Separador de Dados Gerais

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

_ Descrigdo / Nome, permite a introducdo da Designag¢io do Produto;

_ Familia, permite a associa¢do do Produto a Familia de Produtos. Ao clicar no icone +, é
encaminhado para a caixa de dialogo de Criacdo de Familia de Produtos;

_ Unidade, permite a definicdo da unidade de medida do Produto. Ao clicar no icone +, é
encaminhado para a caixa de didlogo de Criagdo de Unidade de Medida;

_ Codigo de Barras, permite a associagcdo de Cédigo de Barras ao Produto, habilitando assim a
utilizagdo de um Leitor de Cdédigo de Barras;

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

_ Check-box Mercadoria, permite classificar o produto como Mercadoria. Esta defini¢do é tanto
mais importante quanto vai permitir, no momento da geragdo dos movimentos contabilisticos, a
correta classificagdo do Produto para a subconta Vendas — Mercadorias.

Campo Taxa de IVA

Este campo permite a definicdo do tipo de Taxa de IVA aplicavel ao Produto ou Servico —
Normal, Reduzida, Intermédia ou Isenta. Na selecdo do tipo de Taxa Isenta, é apresentada a
caixa de selecdo do Motivo de Isengdo, onde podera selecionar o motivo de isenc¢do aplicavel.
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/n Separador Pregos de Venda
__IVA incluido nos Pregos, ao colocar o visto na check-box sinaliza que os precos de venda
introduzidos incluem IVA;
_ Pregos de Venda, sdo apresentados trés campos de preenchimento de Pregos de Venda para o
Produto. De mencionar que a definicdo dos Precos na Ficha do Produto nao inviabiliza que, no
momento da emissdo dos documentos de transporte, compra e venda, se proceda a sua
alteragao.

/n Campo Prego de Compra
O campo Prego de Compra permite o registo do Preco de Compra do Produto.

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

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

0O modulo de Compras incute uma nova dinamica no registo e gestdo das Despesas da entidade e dos seus
colaboradores.

S3o apresentadas, por definicdo, em tabela ordenada, as categorias de despesa com o respetivo cédigo de
conta associado. Caberd ao Contabilista Certificado a parametrizagao e detalhe das categorias de despesa e
0 seu enquadramento com o Plano de Contas na Contabilidade.

Empresa

Sumaério ( Produtos, Semvicos

redl - — =
o Cat. despesas ]  Empresa de Demonstrac3o, ...

Agrupamento: Nenhum ¥ Visiveis: Todos v

Percentagem dedutivel
4 6241 Eletricidade Mormal 100%
6241001 Eletricidade (VA 6%) Reduzida 100%

Eletricidade (VA 23%) Mormal 100%

ﬁ Combustiveis Mormal 100%

4 6243 Agua Reduzida © Criar nova categoria dependente
6243001 Agua (VA 6%) Reduzida # Editar categoria de despesa
6243002 Agua (VA isento) Isenta 100%

R744 Frarnia e Fliidns (R244 - A dasinnar Narmal 10n%

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

Botao Criar Categoria de Despesa
O botdo Criar Categoria de Despesa abre a caixa de didlogo de criagdo de nova Categoria de
Despesa Dependente.

Listagem de Categorias de Despesa

A listagem de Categorias de Despesa apresenta as Categorias e as Subcategorias de Despesa
apresentadas por defeito e que podem ser editaveis e configuraveis pelo utilizador. S3o
detalhadas, em linha, as informagdes mais relevantes da Despesa, tais como o Codigo de Conta
associado, o Nome, o tipo de Taxa de IVA associado, a Percentagem Dedutivel e o sinalizador de
Visivel para Empresario e Colaborador.

Filtro de selecdo Agrupamento
O filtro de selecdo Agrupamento permite a apresentacdo das Categorias de Despesa por
Subclasse de Conta.
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Filtro de selecdo Visiveis
O filtro de selegdo Visiveis permite a apresentacdo das Categorias de Despesa por estado —
Todos, ao Empresario, Colaboradores e CC e Apenas ao CC.

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a busca das Categorias de Despesa por introdugao do Codigo
ou Nome.

Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansao, sao apresentadas as Subcategorias de Despesa na dependéncia
da Categoria Pai.

Menu Deslizante

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

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

Categoria Pai

Nome 6221 - Trabalhos especializados u

IVA * /n Visivel para empresario e colaborador? /n

MNormal v

Codigo * /ﬂ Texto de ajuda /n

6221 |

Percentagem dedutivel * /-
Balango e demonstragao de resultados /n Agrupa em /n

Fornecimentos e servicos externos v Senicos especializados v

IS GUSTM  Cancelar

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

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

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

Check-box Visivel para Empresario e Colaborador

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

Campo Cdodigo
O campo Cdédigo permite a introdugdo e associagdo da Conta de movimento na Contabilidade a
Despesa.
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Campo Texto de Ajuda

Este campo de texto, de introdugdo livre, permite a inser¢ao de notas e observagdes auxiliares
pelo Contabilista Certificado, que poderdo ser consultadas / visualizadas pelos utilizadores no
momento da pesquisa e registo das despesas.

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

Campo de selegao Balango e Demonstragao de Resultados
Neste campo de selegdo, podera associar as Categorias e Subcategorias de Despesas as Rubricas
do Balango e Demonstragdo de Resultados.

Campo de selecdo Agrupamento
Este campo de sele¢do permite a associagdo da Categoria / Subcategoria de Despesa a Classe de
Contas correspondente, permitindo assim a efetiva utilizagao do filtro de Agrupamento.
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Importacao e Exportacao de Dados

O submenu Importacao e Exportagdo de Dados permite o acesso as funcionalidades de importagdo e
exportagdo de ficheiros de dados normalizados SAF-T (PT), bem como a ferramenta de comunicagdo de
documentos de transporte e venda, utilizando o servico de webservice disponibilizado.

Importagdo de Ficheiro SAF-T (PT)

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

De referir que so é garantida a importagdo com sucesso de ficheiros SAF-T (PT) que passem no processo de
validagdo do validador da AT (http://info.portaldasfinancas.gov.pt/apps/saft-pt03/). Antes de efetuar a

importacdo, o TOConline fara uma validagdo estrutural prévia semelhante a do validador da AT, e langara
um erro caso o ficheiro ndo seja vélido.

Empresa i, ‘: £ o« EEm TOoC
Sumédrio Cli oduto Importacdo e Definic wll = -
clar Exportaco de dados r~] Empresa de Demonstracéo, ...
Exportagio de dados
Importar ficheiro SAF-T (PT) »  Exportar ficheiro SAF-T (PT) »  Comunicar faturacdo a AT >

Importar um ficheiro SAF-T (PT) de forma Exportacéo do ficheiro de auditoria SAF-T Comunicagdo por transmissdo eletronica
a carregar clientes, e produtos e servicos, (PT) para entrega 8 Autoridade Tributdria  de dados em tempo real, integrada em

automaticamente segundo a Portaria n.® 1192/2009 de 8 de programa de faturacdo eletranica
outubra.
Documentos de transporte » Movimentos contabilisticos >

Exportacdo do ficheiro de auditoria SAF-T Exportacdo de movimentos

(PT) contendo os documentos de contabilisticos para integracdo no
transporte pendentes de comunicagdo programa de contabilidade

para entrega & Autoridade Tributaria.

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

Ficheiro SAF-T (PT)
Choose File | SAFT_v1_03_599999993_20140101 xml

Atribuir o mesmo sufixo na contabilidade a todos os clientes importados?

Importar também os documentos de venda? /n

Considerar os documentos importados como pagos?
Os documentos previamente importados serdo ignorados

Atualizar os dados da empresa com os dados do ficheiro SAF-T (PT)?

Sa é garantida a importacdo de ficheiros SAF-T (PT) que passem na validacdo do validador da AT
(v1_01,v1_ 02 v1_03). Antes de efectuar a importacdo, o sistema fara uma validacdo estrutural prévia
semelhante ao validador da AT, e langara um erro caso o ficheiro ndo seja valido. Apds a validacio
estrutural do ficheiro, o toconline ira importar, para o caso de clientes portugueses, apenas os que tiverem
MIFs Unicos e validos.

A operacdo de importacdo do SAF-T (PT) podera ser demorada. Por essa razdo, e para gue possa
continuar a trabalhar, a importacdo sera executada em segundo plano. Podera consultar o progresso da
importacdo clicando no botdo que ird aparecer na barra de navegacio.

Cancelar

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

Check-box Atribuir o mesmo Sufixo na Contabilidade a todos os Clientes Importados
Caso pretende que a todos os clientes importados seja atribuido o mesmo Sufixo na
Contabilidade, devera colocar o visto na check-box, indicando o Sufixo no respetivo campo.

Check-box Importacdao de Documentos de Venda

Ao colocar o visto na check-box Importar também os documentos de venda, da instrucdes de
importagdo de todas as Faturas e demais documentos de venda constantes do ficheiro SAF-T
(PT). Poderd optar igualmente por definir todos os documentos importados como pagos,
bastando, para tal, colocar o visto na check-box Considerar os documentos importados como
pagos.

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

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

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

Empresa i 3. a4 2 10C

Sumdrio " odutos, Importacdo e

Cat. e Empresa de Demonstracdo, .. ~

Exportacéo de dados

Importar ficheira SAF-T (PT) »  Exportar ficheiro SAF-T (PT) »  Comunicar faturacdo a AT >

Importar um ficheiro SAF-T (PT) de forma Exportacdo do ficheiro de auditoria SAF-T Comunicacdo por transmisséo eletrdnica
a carregar clientes, e produtos e servicos, (PT) para entrega a Autoridade Tributaria  de dados em tempo real. integrada em

automaticamente segundo a Portaria n.® 1192/2009 de 8 de programa de faturacdo eletronica.
outubro.
Documentos de transporte »  Movimentos contabilisticos >

Exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T Exportacdo de movimentos

(PT) contendo os documentos de contabilisticos para integracdo no
transporte pendentes de comunicacio programa de contabilidade

para entrega a Autoridade Tributaria

Clicando no botdo Exportar ficheiro SAF-T (PT), é reencaminhado para a caixa de didlogo de exportacdo do
ficheiro SAF-T (PT).
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Exportar SAF-T (PT)
Versao Ano Més inicial Més final
vl _03 2014 Janeiro Janeiro

Comentérios/n

Cancelar

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

informag0es a exportar.

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

Empresa H

Sumario

=1

Produtos, S Importacdo e Defir + Exportagao de ficheiro SAF-T (P
dores | e Cat. ¢ Exportacéo de dados Ficheiro SAF-T (PT) exportado com I Cli
r

paraver o resumo da exportacio e

Fechar notificactes

Importar ficheiro SAF-T (PT) %  Exportar ficheiro SAF-T (PT) %  Comunicar faturagdo a8 AT b3

Importar um ficheiro SAF-T (PT) de forma  Exportacdo do ficheiro de auditoria SAF-T Comunicacdo por transmisséo eletrdnica
a carregar clientes, e produtos e senvigos, (PT) para entrega 4 Autoridade Tributdria  de dados em tempo real, integrada em

automaticamente. segundo a Portaria n.® 1192/2009 de 8 de programa de faturacéo eletrdnica.
outubro.
Documentos de transporte »  Movimentos contabilisticos >

Exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T Exportacdo de movimentos

(PT) contendo os documentos de contabilisticos para integracdo no
transporte pendentes de comunicacdo programa de contabilidade.

para entrega & Autoridade Tributaria.

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

Manual do Utilizador | toconline



Pdgina|9

Exportagdo de Ficheiro SAF-T (PT) com Documentos de Transporte

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

Empresa il A gl & TOC

S : ,.: ! o ; impnstacsals Lctiuches ] Empresa de Demonstragdo, .. ~

Exportacdo de dados

Importar ficheira SAF-T (PT) »  Exporar ficheiro SAF-T (PT) » Comunicar faturacdo a AT >
Importar um ficheiro SAF-T (PT), de forma Exportacde do ficheiro de auditoria SAF-T Comunicacdo por transmisséo eletrdnica
a carregar os dados dos clientes, (PT) para entrega a Autoridade Tributaria de dados em tempo real, integrada em
fornecedores, produtos, servicos e segundo a Portaria n.® 1192/2009 de 6 de programa de faturacdo eletronica.

documentos de venda, _gfitomaticamente. outubro.

Documentos de transporte »  Movimentos contabilisticos >

Exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T Exportacdo de movimentos

(PT) contendo os documentos de contabilisticos para integracdo no
transporte pendentes de comunicacdo programa de contabilidade

para entrega a Autoridade Tributaria

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

Exportar SAF-T (PT)

Versao Ano Més inicial Més final

vl _03 2014 Janeiro Janeiro

Comentarios /n

Cancelar

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

transporte a exportar.
/- Campo Comentarios

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

Sumario i Importacdo e Defir «” Exportagao de ficheiro SAF-T (PT)
: Exportacéo de dados Ficheiro SAF-T (PT) exportado com sucesso! Clique aqui

carregar o ficheiro

Fechar notificactes

Importar ficheiro SAF-T (PT) %  Exportar ficheiro SAF-T (PT) %  Comunicar faturagdo a8 AT b3

Importar um ficheiro SAF-T (PT) de forma  Exportacdo do ficheiro de auditoria SAF-T Comunicacdo por transmisséo eletrdnica
a carregar clientes, e produtos e senvigos, (PT) para entrega 4 Autoridade Tributdria  de dados em tempo real, integrada em

automaticamente. segundo a Portaria n.® 1192/2009 de 8 de programa de faturacéo eletrdnica.
outubro.
Documentos de transporte »  Movimentos contabilisticos >

Exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T Exportacdo de movimentos

(PT) contendo os documentos de contabilisticos para integracdo no
transporte pendentes de comunicacdo programa de contabilidade.

para entrega & Autoridade Tributaria.

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

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

Empresa i 2 & TOC

Sumario a
umario Empresa de Demonstracéo,... ~

Importar ficheiro SAF-T (PT) »  Exportar ficheiro SAF-T (PT) »  Comunicar faturacdo a AT >
Importar um ficheiro SAF-T (PT). de forma Exportacéo do ficheiro de auditoria SAF-T Comunicacéo por transmisséo eletrdnica
a carregar os dados dos clientes (PT) para entrega a Autoridade Tributdria  de dados em tempo real, integrada em
fornecedores, produtos. servigos e segundo a Portaria n.® 1192/2009 de 8 de programa de faturacdo eletranica.

documentos de venda, automaticamente. outubro.

Documentos de transporte »  Movimentos contabilisticos >

Exportacdo do ficheiro de auditoria SAF-T Exportacdo de movimentos

(PT) contendo os documentos de contabilisticos para integracdo no
transporte pendentes de comunicacdo programa de contabilidade

para entrega a Autoridade Tributaria

De salientar que, para uma exportacdo valida e bem-sucedida do referido ficheiro, devera garantir que o
Plano de Contas do TOConline esteja integralmente preenchido, especialmente no que diz respeito a
indicacdo dos sufixos para a contabilidade em todas as contas de movimento.
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Sumario

Importacdo e
Exportacdo de dados

Defir
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TOC

] Empresa de Demonstracdo, = ~

2014 v

Maio ¥ Cligue em '‘Configurar cddigo de contas’

para alterar a definicdo das contas de
acordo com o programa de contabilidade.
Apds verificacdo dos movimentos clique
em 'Exportar movimentos contabilisticos
para os visualizar e exportar para a

i FT PORTOMAT O Contabilista de Servico - Unipessoal, Lda. 31/05/2014 €922.50 contabilidade.
Descricao da conta Descri¢cao Crédito
Clientes - Continente - O Configurar cédigo de contas
2110001 Contabilista de Senvigo - FT PORTO/7 €922 .50 €000
Unipessoal, Lda
2433211 bens e senigos - Normal ~ FT PORTOA7 €0,00 €172,50 )
. Movimentos ndo saldados
- Continente
Prestactes de senicos - ;
211 FT PORTOAT €0,00 €7 "
Continente - Normal Resumo de Maio de 2014
v v RC FRPOR... Consumidor Final 17/05/2014 £ 549,00 :
Numero de documentos 16
7 ORTO/T  Consumidor Final 17/05/2014 €549.00 Gerados em 01/07/2014 10-18
v v RC FRLISB... Consumidor Final 15/05/2014 £ 549,00
120003 Depdsitos doidem - pe Fry 1sBOAS €543,00 €0.00 12 £238543D
BCE 21 €0.495.65 D
Clientes - Continente - ; 24 €222106 C
2119999 RC FRLISBOA/8 €0,00 £€549,00
Consumidor Final B 68 €000C
71 €8.735,02C
v FRLISBOA/G Consumidor Final 15/05/2014 €549.00 72 z 92; 00C

Botao Gerar Novamente Os Movimentos
O botdo Gerar Novamente Os Movimentos permite a aplicagdo das corregdes efetuadas nos
movimentos ndo saldados.

Botado Exportar Movimentos Contabilisticos

O botdo Exportar Movimentos Contabilisticos permite a apresentacdo e exportagdo dos
movimentos contabilisticos para ficheiro SAF-T (PT), bem como para os formatos PDF e XLS.
Vamos analisar, de seguida, com maior detalhe, o procedimento de exportacdo dos movimentos
contabilisticos.

Filtros de sele¢do do Periodo
Os filtros de selecdo Ano e Més permitem a selecdo do periodo para apresentacdo e listagem
dos movimentos contabilisticos.

Listagem de Movimentos Contabilisticos

A listagem de Movimentos Contabilisticos apresenta, em linha, as informagGes mais relevantes
de cada documento emitido e, correspondentemente, de cada movimento contabilistico
gerado, tais como o Numero, o Cliente, a Data do Documento, o Valor Total do movimento e a
indicagdo se o movimento ndo estiver saldado. Ao clicar no link do Nimero do Documento, é-
Ihe apresentado o documento emitido.

Seta de expansao Detalhe do Movimento

Ao clicar na seta de expansdo, a esquerda do Numero do Documento, tem acesso ao detalhe do
movimento, contas movimentadas, a débito e a crédito, e respetivos valores. Nos movimentos
ndo saldados, podera efetuar as corre¢des devidas, por preenchimento dos campos Conta e
Descri¢cdao da Conta.
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Area Contextual

A drea contextual apresenta a possibilidade de aplicagdo de filtro dos movimentos ndo saldados,
bem como quadros resumo de informagao dos movimentos contabilisticos.

_ Filtro Movimentos Nao Saldados, permite a apresentagdao de todos os movimentos nao
saldados para o periodo selecionado;

_ Quadro Resumo de Documentos, apresenta o detalhe do nimero de documentos emitidos
para o periodo, bem como a indicacdo da data e hora do ultimo processo de Geracdo de
Movimentos;

_ Quadro Resumo de Movimentos, apresenta os valores movimentados por classe de conta.

/ﬂ Botdo Configurar Codigo de Contas
O botdo Configurar Codigo de Contas permite o acesso rapido ao Plano de Contas SNC.

Ap0s verificagdo dos movimentos, ao clicar em Exportar Movimentos Contabilisticos, € encaminhado para a
caixa de selecdo das datas dos movimentos contabilisticos a exportar.

Movimentos contabilisticos x

Data

De:  01/05/2014 a:  31/05/2014

=aicM Cancelar

Definidas as datas e clicando em Extrair, sdo apresentados os movimentos contabilisticos a exportar,
detalhados por didrio e movimento, com indicagdo das contas movimentadas a débito e a crédito.
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Empresa i R TOC

S L. .I:I &i
Sumari Empresa de Demonstracdo, .. ~

Relatérios da empresa Relatdrios de vendas Relatérios de compras

Movimentos contabilisticos

LM ¥ Alterar parametros | & PDF & SAF-T
42 014

T Data: 01/0
Conta Descrigdo da conta Descrigao Débito Crédito
VND 2014-05-03 FR LISBOA/T
2119999 Clientes - Continente - Consumidor Final ~ FR LISBOA/T £19.99 £0,00
2433111 VA - Liguidado - Mercadarias - Mormal ... FR LISBOA/T €0.00 €374
1211 Vendas - Produtos - Continente - Mormal ~ FR LISBOA/T £0,00 €16,25
Totais €19,99 €19,99
VND 2014-05-15 FR LISBOA/S
2119999 Clientes - Continente - Consumidor Final ~ FR LISBOA/S £ 549,00 £0,00
2433111 VA - Liguidado - Mercadarias - Mormal ... FR LISBOA/S €0.00 € 102,66
1211 Vendas - Produtos - Continente - Normal ~ FR LISBOA/S £0,00 € 446,34
Totais € 549,00 € 549,00

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

Exportar SAF-T (PT)
Ano Mes Versao
2014 Maio vl _ 03
Diarios
Tipe de documento Codigo do diario Nome do diario
Faturas e notas WHMND Vendas
Recibos BMNC Bancos

Cancelar

Alternativamente, podera proceder a exportacdo do ficheiro para o formato de consulta PDF, ou, em
alternativa, para o formato de edigdo XLS.
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Comunicagao de Documentos de Faturagcao a Autoridade
Tributaria

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

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

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

c) Por insercdo direta no Portal das Finangas;

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

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

De ressalvar que o TOConline, em cumprimento das instru¢des procedimentais de certificacdo de software
de faturagao e de comunicagao de documentos, emanadas pela Autoridade Tributdria e Aduaneira, apenas
permite a anulacdo de Faturas emitidas e finalizadas, desde que ndo tenham sido enviadas ao cliente e/ou
comunicadas a Autoridade Tributaria. Os documentos anulados sdo comunicados a Autoridade Tributaria,
com indicagdo de estado ANULADO.

Mais se acrescenta que a Autoridade Tributaria ndo permite a correcdo ou anulagdo de documentos

submetidos, pelo que, e apesar de estar prevista a possibilidade de anular um documento antes de ser
entregue ao cliente, este ndo podera ser anulado se comunicado a Autoridade Tributaria.
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Comunicag¢ao de Faturagao a Autoridade Tributaria mediante Remessa do

Ficheiro SAF-T (PT)

Para aceder a comunicagdo de Faturagdo a Autoridade Tributaria mediante remessa do ficheiro SAF-T (PT),
devera seguir a opgdao de menu Empresa > Importagao e Exportagdo de Dados e clicar em Exportar ficheiro

SAF-T (PT).

Exportacéao de dados

Importacdo e Definic

Exportag3o de dados

o TOC

| Empresa de Demonstragdo,... ~

Importar ficheiro SAF-T (PT) >

Importar um ficheiro SAF-T (PT), de forma a carregar
os dados dos clientes, fomecedores, produtos.
services e documentes de venda, automaticamente.

Documentos de transporte >

Expertacio do ficheiro de auditoria SAF-T (PT)
contendo os documentos de transporte pendentes de

Exportar ficheiro SAF-T (PT) b

Exportac 3o do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) para
entrega a Autoridade Tributaria segundo a Portaria n.®
1192/2009 de 8 de outubro.

Movimentes contabilisticos b

Exportacde de movimentos contabilisticos para
integrag 3o no programa de contabilidade.

Comunicar faturagdo a AT b3

Comunicacdo por transmissao eletrénica de dados em
tempo real. integrada em programa de faturac o
eletrénica

Exportar ficheiro SAF-T (PT) de auto faturacao >

Exportacdo do ficheire de auditoria SAF-T (PT) de auto
faturac@o para entrega a Autoridade Tributaria segundo

comunicagde para entrega a Auteridade Tributania. a Portaria n.* 1192/2009 de 8 de outubro.

Sera encaminhado para a caixa de didlogo de exportacdo do ficheiro SAF-T (PT), onde devera definir o
periodo de exportagdo a considerar, por selegio do Ano e Meses Inicial e Final, e os comentarios que
pretende que figuem registados no cabegalho do ficheiro exportado.

Exportar SAF-T (PT)

Ano
2014

Versao Més inicial Més final

v1 03 Maio Maio v
Janeiro
Fevereira
Marco
Abril
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Cutubro
Movembro

| Dezembro

Comentarios

Exportar JRE=IE=1ET

Ao clicar no botdo Exportar, sera gerado o ficheiro SAF-T (PT), que podera ser utilizado para submissdo no
Portal e-Fatura. Para aceder ao ficheiro, devera aceder ao Botdo de Notificagées e clicar no link apresentado
para descarregar o ficheiro.
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Para submeter o ficheiro no Portal e-Fatura, em https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/, devera clicar em
Faturas, identificar-se como Comerciante, inserindo o n? contribuinte e a senha utilizada no Portal das
Finangas. Na area de Comunica¢dao de Ficheiros SAF-T(PT), devera clicar em Enviar Ficheiro, devendo
selecionar o Ano e o Més de emissdo, carregar o Ficheiro SAF-T (PT) por clique em Abrir, e concluir a
operagao clicando em Submeter.

Bem-vindo(a) Testes Na Internet | Testes Na Internet )

Enviar Ficheiro

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcionalidade para submeter o ficheiro SAF-T (PT).

Durante o processo de submiss3o serdo extraidos do ficheiro SAF-T apenas os dados referidos no n® 4 do Artigo 3° do Decreto-Lei n® 192/2012, de 24 de Agoste, gerando automaticamente um ficheiro
auténome contendo apenas estes dados. Apenas esse ficheiro auténomo sera enviado para a AT.

Indigue o Ano e Més de emissdo do ficheiro a enviar e seleccione o ficheiro através da opgao 'Abrir'.

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

ATENCﬂO: A partir de 1 de outubra de 2013 o formato de SAFT a enviar deve ser o aprovado pela Partaria n.° 274/2013. O antigo formato referente & Portaria n.° 160/2013 continua a ser aceite. Deve

Identificacdo do Ficheiro

NIF Comerciante Ano Emiss3o Més Emissio
599999993 2014 ‘v‘ |EIQ |v|
Ficheiro

C\Usersy, \SAFT_v1_03_599999993_20141017111508.xml

Formato do ficheiro

|Furlaﬂa n.° 27412013 (versdo 1.03_01) ‘v‘

Ap0s validado e submetido o ficheiro, é apresentada a mensagem de Ficheiro enviado com sucesso. Do
Resultado do Processamento, constam o nimero e data do processo de Registo, bem como o numero de
Faturas Enviadas e os valores totais a Crédito e a Débito dos documentos comunicados.

Identificagdo do Ficheiro

NIF Comerciante Ano Emissio Més Emissdo

599999993 |T‘ ‘ ‘V‘

Ficheiro

-
& Sucesso @

) (=
Formato da ficheiro '\D Ficheiro enviado com sucesso.

‘F‘ortaria n.° 27412013 (versdo 1.03_01) |v‘

Resultado do Processamento

N° Registo Data Registo

7177041 2014-10-17 11:21:08

N® Faturas Enviadas  Total Créditos Total Débitos
19 480987 € 70000 €
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Comunica¢dao de Faturagdao a Autoridade Tributaria por Transmissao
Eletronica de Dados via Webservice

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

Para aceder a comunicacdo de Faturagdo a Autoridade Tributaria por transmissdo eletréonica de dados via
Webservice, devera seguir a opgdo de menu Empresa > Importacao e Exportaciao de Dados e clicar em
Comunicar faturagdo a AT.

Empresa i g & T10C
Sumario ( > Importacdo e Definig = =
‘ e ars Empresa de Demonstragao, .-

Exportacédo de dados

Importar ficheiro SAF-T (PT) %  Exportar ficheiro SAF-T (PT) %  Comunicar faturago a AT >
Impertar um ficheiro SAF-T (PT), de forma a carregar  Exportagdo doe ficheire de auditoria SAF-T (PT) para Comunicacdc por transmissao eletrénica de dados em
os dados dos clientes, fornecedores, produtos entrega a Autoridade Tributaria segundo a Portaria n.®  tempo real. integrada em programa de faturacao
servicos e documentos de venda. automaticamente. 1192/2009 de 8 de outubro. eletronica.

Documentos de transporte > Maovimentos centabilisticos > Exportar ficheiro SAF-T (PT) de auto faturagae >
Exportac 3o do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) Exportag 3o de movimentos contabilisticos para Exportago do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) de auto
contendo os decumentos de transperte pendentes de  integrac o ne programa de contabilidade. faturacdo para entrega a Autoridade Tributaria segundo
comunicagdo para entrega a Auteridade Tributaria. a Portaria n.® 1192/2009 de 8 de outubro.

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

Empresa g a 2 TOC

Exportag3o de dados Empresa de Demonstracdo,... ~

Documerios + comicar 4 AT CrE

2014~  Setembro ™~  Estado: Por comunicar v  Cligue em ‘Enviar documentos a AT’ para
enviar a faturagdo gerada no més. Ser-

Sumario ‘ ( > > Importag3o e

p) lhe-do pedides dados de acesso ac
Portal das Finangas. Deverdo ser
Caodigo AT preenchidos os dados de um
subutilizador com permissées para enviar
FT P2014/1 Companhia do P3o, Lda 01/09/2014 21/10/2014 € 649,00 Por cemunicar g faturag3o. Estes dados nunca serfio
FRL2 Consumidor Final 010972014 21/10/2014 €31,99 % Por comunicar  9uardados pelo toconline, sendo
utilizados apenas para cada envio, tendo
FR L2014/2 Consumider Final 01/09/2014 2110/2014 £€79.99 Por comunicar  de ser fornecidos a

FRP2014/1  Consumider Final 02092014 21/10/2014 £21.99 % Porcomunicar S ectuado

E/adﬁ
FT P2014/2 Leja Informética, Lda. 02/09/2014 2110/2014 £6.628.49 % Por comunicar

Resumo de Setembro
FR P2014/2 03/09/2014 24M10/2014 €79.99

Consumidor Final Por comunicar

_ ) . Numere de documentos: 17
FT L2014/1 Banco de Credite as Empres. ..  03/09/2014 24M10/2014 £ 110.70 # Por comunicar
FRP2014/3  Consumidor Final 0410912014 24/10/2014 €2199 % Porcomunicar | 0ral @ debito s/IVA: iy
Total a débito e/VA: €0,00
FT P2014/3 Loja Informatica, Lda. 05/0%/2014 2410/2014 €6.165.50 Per comunicar
adi - 3.203.14
FRL2014/3  Consumider Final 07092014 24102014 €19.99 % Porcomunicar [T ERGACEEa =l NS

Total a crédito c/VA: €16.238,87

FT P2014/4 Paleta das Cores, Lda. 08/09/2014 24M10/2014 € 147.60 % Po

FRP2014/4  Consumidor Final 1009/2014 2471012014 €79.99 % Porcomunicar (AN
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Filtros de Sele¢ao do Periodo e de Estado
Os filtros de selecdo Ano e Més permitem a selecdo do periodo para apresentagdo e listagem
dos documentos a comunicar. O filtro Estado permite comutar a apresentagdo dos documentos
por comunicar ou todos os documentos.

Listagem de Documentos A Comunicar

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

Quadro de Resumo dos Documentos
O quadro de Resumo de Documentos apresenta, para o més selecionado, o numero de
documentos registados e o somatdrio dos valores totais a débito e a crédito.

Botdo Enviar Documentos a AT
O botdo Enviar Documentos a AT despoleta o processo de comunicagdo dos documentos a
Autoridade Tributaria.
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Notificacdes de Documentos por Comunicar a Autoridade Tributaria

Ap0s verificagdo dos documentos a comunicar, para iniciar a comunicagdo, bastard carregar no botdo [2]
“Enviar documentos a AT” e colocar a identificagdo do sub-utilizador que criou no portal das finangas e a
respectiva senha. (Pode consultar em baixo as instrugdes para criagdo do sub-utilizador no portal das
finangas)

Durante a operagdo de comunicagao, pode continuar a trabalhar na aplicacdo e voltar a opgdo de
comunicagao para consultar os estado de envio.
N3o é necessario esperar que a comunicagdo termine!

1 - Identificagao no TOConline dos documentos ainda nao comunicados

Na lista de empresas (ecra principal de entrada para o Contabilista Certificado) na linha de cada empresa
aparece um pequeno icon [1] com o nimero de documentos ainda ndo comunicados para cada empresa. Ao
passar o rato aparece informacgdo detalhada dos dias em falta para comunicagdo e o nimero de documentos
em falta.

O icon muda de cor para vermelho quando faltarem apenas 5 dias para a comunica¢gdo. O mesmo icon
aparece também quando entra na empresa ao lado do indicador de mensagens [2] e funciona como um
atalho de acesso a fungao de comunicagdo de documentos.

Faltam 2 dias para terminar o prazo

< Designaglio da para comunicagdio da faturaglio A AT, m
@ ainda tem 15 documentos por
Aprender toconli srwvier

Demo toconline i) 31/12/2012 i

Faltam 2 dias para ferminar o prazo

para comunicagio da faturagdo a AT,

@ ainda tem 7 documentos por enviar
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4 - Interpretacao dos resultados do pedido de comunicagao de documentos

Quando a operagdo de comunicagdo terminar, por cada pedido de comunicagao é registado no documento
todo o detalhe do processo [3]:

_ Data e hora em que o utilizador pediu para enviar o documento;

_ Data e hora em que o TOConline iniciou a comunicagdo do documento a AT;

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

Documentos a comunicar a AT

2013 v Janeiro v Estado: Todos v

SNomero % Nome s Lomade . rotal o
v FT 2013/1 Ordem dos Técnicos Oficiais... 09/ 09012013 [ v Sucesso
+ 23/01/2013, 20:00:04 & 23/01/2013, 20:00:13 & 23/01/2013, 20:00:16 + detalhes —
-1 FT 2013/2 Ordem dos Técnicos Oficiais... 09012013 09012013 [ + Sucesso
Pedido de envio por Pedido efetuado em
Eng”® Vitor Pinho 23/01/2013, 20:00:04
Documento enviado & AT em Resposta da AT recebida em Estado do pedido
23/01/2013, 20:00:13 23/01/2013, 20:00:16 + Sucesso

Resposta da AT

I
Documento registado com sucesso

Fechar

Se a comunicagao tiver sucesso os dados do processo sdo representados a verde e o estado de envio no
documento indicard Sucesso. Caso ocorra algum erro na comunicagao no documento aparecera o estado
Erro e os detalhes da comunicagdo aparecem a vermelho.

Adicionalmente, podera carregar em +detalhes [4] para consultar a mensagem de resposta do servidor da
AT [5] em caso de erro de comunicagao.
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Consulta das Faturas comunicadas no Portal e-Fatura

Para consultar no e-fatura os ultimos documentos enviados, deverd aceder no menu através da opgdo
“Comerciante” indicando o login e a senha do subtilizador que criou para comunicar os documentos.

Aparecerd depois uma lista com os ultimos documentos emitidos e podera adicionalmente pesquisar um
documento em particular.

2 0. e =
efatura SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

Bem-vindo(a) Toconline —

A MINHA FATURACAO

ULTIMAS FATURAS

SECTOR CONSUMIDOR neo N FATURA DATA EMISSAO VA VALOR TOTAL
_ o o o o o
IVA L|QU|DADO Outros 50369231 Fatura FT 2013/2 2013-01-09
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Criag¢dao de um Sub-utilizador no Portal das Finan¢as para Comunicac¢ao de
Documentos

Para criar um sub-utilizador no Portal das Finangas devera colocar o NIF e a senha da empresa e de seguida
selecionar a opgdo de menu [1] Os Seus Servigos > [2] Outros Servigos > Gestdo de Utilizadores > Criar um
novo utilizador.

TERCA FEIRA, 22 JANEIRO 2013

Inicio Os Seus Servigos

SITUACAD FISCAL INTEGRADA

Dados Pessoals

Rendimentos (IR)

INTERACCOES MAIS RECENTES

Este é o registo das inter A =«
Data mposto Descrigic Tipo
IRC o8 da Dnciaracio M *
18 IRC -
Nio tern mensagers
V] ) Seu Calendd ' s Seus Alertas
Ligagbes a Sitios
ADIRA AS NOTIFICACOES
Portuguese Tax System ELECTRONICAS
NOTINCACOES
SERVICOS
AGENDA FISCAL
| FECHRARSESSAO
m ar § ey
............................... P Obter ¢ ’
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De seguida, deverd indicar um [3] nome para o sub-utilizador e definir a respectiva senha de acesso. E
também solicitada a indicagdo de um Email de contacto para este sub-utilizador em particular.

Ap0s indicar os dados do utilizador, devera definir na lista de Operagdes Autorizadas a opgdo: [4] WFA —
Comunicacdo de dados das faturas

toconline

vitor.pinho@cldware.com
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Gestdo de Utilizadores

0 seu pedido de criacdo de utilizador autorizado tam-se abaixo os dados
desse utilizador, que podera a partir deste a aplicagdo, com a senha
escolhida no passo anterior.

0 Utilizador devera fazer login com: : 509788734/1

CRIAR NOVO UTILIZADOR LISTAR UTILIZADORES
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Comunicagdao de Documentos de Transporte a Autoridade
Tributaria

Vendas

Comunicar 4 AT » remessa Tipo de documento

[R— Guia de remessa
Guia de transporte
Cédigo AT Guia de movimentagdo de ativos
v 3R 201 Rogerio Abrantes 14/06/2013 €000 Em P =
Guia de consignacdo
Consumidor Final 14/06/2013 €348 # 2c445gdd Guia de devolugdo
v o ORI Rogerio Abrantes 14/06/2013 €0,00 & Comunica Estado
Alvaro dos Testes 02/04/2013 €651,90 2c5502e2 Em preparacdo
T Alvaro dos Testes 02/04/2013 €984,00 Er Finalizado
) _ Anulado
» 1 2013/14 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 €12300 &
Por comunicar
» 1 GT 2013/12 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 € 1.230,00 + 6e3a50fe
Origem
Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 €123.00 &
Criados no toconline
» 1 GR 20131 Jodo Testes e Cunha, Lda 27/03/2013 €492,00 + 0056731 Criados externamente
Alvaro dos Testes 27/03/2013 €651,90 + ABG8873 Registos manuais

Caixa de sele¢cdao de Documentos
Esta caixa permite selecionar varios documentos.

Link Comunicar a AT

Apods verificagdo dos documentos, para iniciar a comunicagdo, bastara clicar no botdo
Comunicar a AT e colocar a identificacdo do sub-utilizador e password que criou no portal das
finangas.

Dados de acesso a AT X

Namero de subutilizador * Senha *

m Cancelar
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Menu Vendas

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

_ Orgcamentos e faturas pro-forma;

_ Guias de remessa, Guias de transporte, Guias de consigna¢do e Guias de devolugao;
_ Faturas, Faturas Simplificadas, Notas de débito e Notas de crédito;

_ Recibos;

_ Registo de saldos iniciais, Nota de langamento a crédito e Nota de langamento a débito;
__Avengas.
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Criagcdao de um Documento de Transporte

Para proceder a criagdo de uma guia de transporte, guia de remessa, guia de movimentagao de ativos
proprios, guia de devoluagdo ou guia de consignacao, deve aceder a area de Vendas, e depois selecionar o
separador Guias. Em baixo é apresnetado o exemplo de criagdo de uma guia de transporte, contudo o
processo de criagdo é valido para os outros tipos de documentos.

Vendas i 4 & T0C

recamentos | Guias Aveng Relatorios

Empresa de Demonstracdo... ~
1

Lo R TR R G e -l |+ Importar resultados de comunicacao

Criar guia de remessa Documentos criados na série

Criar guia de transporte o
‘ porte- _ + Data + Total Codigo AT
Criar guia de movimentacéo de ativos proprios

Tipos de documento

Criar guia de devolucio Feerestda 8340212045 €476 O
l Criar guia de consignacio ISPORTE GLOBAL 22/01/2015 €39.480,00 & 1921501, B
stado
I [ GRP2014/8 o e nE 161272014 € 39,99 & Sucesso
I 16/12/2014 € 39,99 & Sucesso : -
Estado de envio por email
I L - 16/12/2014 € 39,99 & Sucesso

Documentos criados por

/- Bot3o Criar Guia de Transporte
Para criar um documento de transporte deve selecionar o botdo “Criar guia de transporte” no
menu de pagina. Apos carregar no botdo, aparece o dialogo de criacdo do registo de guia.
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v Nova guia de transporte v Série 2015

ep—

Data * Moeda Tipo de destinatdrio Vossa Ref. Total de IVA 0.00
1100212015 EUR-Euro + Destinatario determinado, sujeito passivo P EIEe o T

Total liquido 0.00
Desconto financeiro Total com IVA 0.00

Dados do cliente W Documenio interno de transporte

Nome * NIF * Enderego *

Codigo Postal * Cidade * Pais/Regido *

Portugal - Continente

8
oo e - I
Enderego* Enderego * Total de IVA 0.00
z De tos de linh 0.00
Rua do Comercio, 1200 X scontos de finha
Total liquido 0.00
Codigo postal * Cidade * Codigo postal * Cidade * Total com IVA 0.00
1050-245 Lisboa
Pais/Regido * Pais/Regido *
Portugal - Continente =  Portugal - Continente v
Hora de carga Matricula do veiculo Hora prevista de
descarga

W Precos com IVA

Codigo @ 4 Descrigdo Qtd. Uni. Preco VA Desc. Valor

=+ Adicionar linha -

Resumo de VA Observagies

Taxa Base de incidéncia Valor
Normal 0.00 0.00
Intermédia 0.00 0.00

Readurida nonn 0.00
Gravar finalizada 0.00
Gravar finalizada e comunicar 8 AT

Gravar finalizada e enviar por mail

Cancelar
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Seletor Tipo de Documento

No dialogo do registo de guia pode alterar o tipo de documento selecionando Guia de Remessa,
Guia de Transporte, Guia de Movimentagdo de Ativos Préprios, Guia de Consignagdo ou Guia de
devolugao.

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

Seletor Tipo de Destinatario

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

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

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o cliente no documento:

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

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

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

Separador Dados de Carga

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

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

Separador Dados de Descarga

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

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

Botao Gravar

O botdo gravar, coloca o documento no estado “Em preparagdao”. O documento neste estado
ainda ndo tem nenhum numero nem assinatura e permite a alteragao de qualquer campo de
informacgao.

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

b. Pode selecionar a opgao “Gravar finalizada e enviar por email”. Neste caso o toconline grava,
o documento é assinado e é atribuido um numero e envia o documento de transporte para o
email do cliente.

c. No menu deslizante do botdo pode ainda “Gravar finalizada e comunicar a AT”. Neste caso o
toconline grava, o documento é assinado e é atribuido um numero e abre automaticamente a
janela de comunicagdo com a AT para preenchimento de utilizador e password. Ver mais
detalhe na seccdo Comunicagdo Guias de Transporte.
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Na vista de guias, sobre cada documento de transporte pode aceder a diversas funcionalidades, listadas do
lado direito sobre cada documento.

L o =T WET TR R EL B -l |+ Imporiar resultados de comunicacao

Documentos criados na série

4 Nimero 4 Data 4 Total Codigo AT

Tipos de documento

I GT P2015/3 _ . . i 11/02/2015 € 147,60 & Comunicar
GTR20152 g3io22045 | & Comunicar
‘'mnm u # Atribuir codi A i
_ & Al go da AT
I GT P20151 [ L 2210172015
[ Gerar fatura
I v GRP2014/3 u H 16/12/2014 (3 Emitir documento de alteracg do de envio por email
I GRP2014/7 [ 1 & Imprimir guia
N o 5 +
I 1 GR P2014/8 - - 1 . Descarregar guia Documentos criados por

# Verguia
£ Enviar por email

¥ Duplicar guia de transporte

9 fencidos e a Vencer em Breve

¢ Anular guia

Opg¢ao Comunicar
No momento que quiser comunicar o documento de transporte deverd aceder a esta opgao.
Ver mais detalhe na sec¢do Comunicagao Guias de Transporte.

Opgao Atribuir Cédigo da AT
Se a comunicagao da guia foi efetuada por via SAF-T a introdugdo do cédigo atribuido pela AT
no documento de transporte deve ser efetuada utilizando esta opgao.

Opgcao Gerar fatura
Sobre o documento de transporte pode selecionar a opgao gerar fatura aproveitando todos
os dados do documento original.

Opg¢ao Emitir documento de alteragao
Sobre o documento de transporte pode selecionar a opgdo emitir documento de alteragdo de
forma a alterar dados do documento original.

Opgao Imprimir guia
Pode diretamente no menu deslizante imprimir o documento.

Opg¢ao Descarregar guia
Permite descarregar guia em formato PDF.

Opgao Ver guia
Nesta opgao poderd ver a guia emitida.

Opgao Enviar por email
Nesta opg¢do poderd enviar a guia diretamente para o cliente.
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Opg¢ao Duplicar guia de transporte
Nesta opgdo podera duplicar a guia, importando a mesma informagdo para emissdo de nova
guia.

Opg¢ao Anular guia
Nesta opgdo poderd anular a guia emitida, caso ndo tenha sido enviada por email e/ou
comunicada.
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Criagcao de uma Fatura

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

9 TOC

Orcamentos | Guias Avencas Relatorios

| Empresa de Demonstracdo... ~

Faturas Recibos Clientes - tens -
+ Criar nova fatura ~ S E=EIGGERIEETERIES
Criar fatura Documentos criados na série
| Criar fatura-recibo 2N 2 Data 2 Vi - = Pendent = Total
Criar fatura simplificada Tipos de documento
| Criar nota de débito Consumidor Final  11/02/2015  11/02/2015 £€2.049,00 £€2.049,00
l Criar nota de crédito | u mo - 09/02/2015  09/02/2015 £€139,99 £€139,99
Estado
I v FRP2015/4 u 29/01/2015  29/01/2015 £0,00 £€1.899,00
I [l Co DIN4RT Tancumidar Cinal 10M47N1R 10M47N1R £ 30 00 £ 30 00

/- Bot&o Criar Fatura
Para criar uma fatura deve selecionar o botdo Criar nova fatura. Apds carregar no botdo,

aparece o didlogo de criagdo do registo de fatura. No menu deslizante pode optar diretamente

por criar outros documentos, como fatura-recibo, fatura simplificada, nota de débito e nota de
crédito.
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~ Nova fatura v Série L2015

pe—

Data * Vence a Moeda Retengdo Vossa Ref. Total de IVA 0.00

Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00
Total com IVA 0.00

11/02/2015  11/02/2015 EUR-Euro

Desconto financeiro

{ 5
Dados do cliente
Nome NIF Enderego
Teste A * * 9999999490 Rua XPTO
%
Codigo Postal Cidade Pais/Regido
4000-030 Forto Portugal - Continente v

Usar este documento como documento de trans porte

-

W Precos com VA

Total de IVA 0.00

Codigo @  Descrigdo Qtd. Uni. Prego VA Desc. Valor
Descontos de linha 0.00
. - T . 230 « 0.00 Total liquido 0.00
Total com IVA 0.00

=+ Adicionar linha -

Resumo de IVA Observacies

Taxa Base de incidéncia Valor
Normal 0.00 0.00
Intermédia 0.00 0.00
Reduzida 0.00 0.00
Isenta 0.00 0.00

A

Mengio da entrega da mercadoria

¥ Os artigos/servicos faturados foram colocados a
disposicdo do adguirente na data do documento

Gravar finalizad :
ravariinalizada {Alinea fdo N2 5 do Art® 36 CIVA).

Gravar finalizada e enviar por mail
Gravar finalizada e paga

Gravar - EeENGETED
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Descrigdo Qtd. Uni. Prego

VA

Desc.

B Precos com VA

Valor

0~ Cod. . un v

=M

4+ Imobilizado
=|8
Imposto de selo

m >Ju Observagies
Juros

Tav:. i PU—
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ou nome do produto ou servico
pretendido. O tipo de item &
selecionado automaticamente.
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Seletor Tipo de Documento
No didlogo do registo de fatura pode alterar o tipo de documento selecionando Fatura, Fatura-
Recibo, Fatura Simplificada, Nota de Crédito ou Nota de Débito.

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

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

Campo Retengao

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

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o cliente no documento:

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

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

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

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

Separador Corpo de Documento

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

Botao Gravar

O botdo gravar, coloca o documento no estado “Preparagao”. O documento neste estado ainda
ndo tem nenhum ndmero nem assinatura e permite a alteragdo de qualquer campo de
informacgao.

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

Pode selecionar a opgao “Gravar fatura finalizada e enviar por email”. Neste caso o TOConline
grava, atribui um numero e envia a fatura para o email do cliente.

No menu deslizante do botdo pode ainda “Gravar fatura finalizada e paga”. Neste caso, sera
gerado um recibo para o documento. Sempre que o documento tem um recibo na mesma data
e com o mesmo valor do documento, o TOConline menciona na fatura o valor recebido.
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/ﬂ Seletor Descritores
Pode introduzir linhas no documento, de valores que nao estdo diretamente relacionado com

a atividade e que portanto devem estar devidamente identificados, como é o caso de
faturagcdo de Imposto de Selo, Juros e Imobilizado.
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Emissdao de Fatura com Retencdo na Fonte

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

retengao.

Retengédo

* 20

Retengdo

* 20

No Vossa Ref.
pagamento

# No Vossa Ref.
pagamento

Check-box No Pagamento

Total de servicos ™ 100.00
Total de IVA 23.00
Descontos de linha 0.00
Total liquido 100.00
Total de retengao no 20.00
documento

Total com IVA 103.00
Total de servicos™ 100.00
Total de IVA 23.00
Descontos de linha 0.00
Total liquido 100.00
Total de retengéo no 20.00

pagamento
Total com IVA 123.00

Op¢do No Pagamento ndo assinalada, a retengdo serd calculada na prépria fatura (retengdo no

documento)

Check-box No Pagamento

Opgdo No Pagamento assinalada, a retengao ndo serd calculada na prépria fatura, mas apenas
no momento do recebimento (reten¢do no pagamento)

Linha Total de Retengao

Valor da reteng¢do, no documento ou no pagamento, calculado na opgao de retencgao.
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Emissdao de Fatura em Moeda Estrangeira

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

Dados do documento 2 Totais
Data * Vence a Moedy-\l:ambio Retengdo Vossa Ref. Total de servigost 100,00
11/02/2015 11/02/2015 USD- Délar . 1€=1.12 Roial eV AL
americano Descontos de linha 0.00
Total liguido 100.00
Desconto financeiro Total com IVA 123.00

Totaisem EUR

Dados do cliente Total de descontos 0.00

Nome NIE Endereco Total liquido 8629
Total com IVA 109.82

/- Seletor Moeda e Campo Taxa de Cambio
No campo moeda devera selecionar uma das moedas disponiveis, no exemplo USD. Ao

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

/n Separador Totais na Moeda do Documento
Ao selecionar a opcdo de faturagdo em moeda estrangeira os subtotais passardo a ser

apresentados na moeda selecionada

/ﬂ Separador Totais em Euros
Passa a ter um novo resumo com 0s subtotais em moeda estrangeira e também em euros
calculados de acordo com a taxa de cambio indicada.
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Emissdao de Recibo em Moeda Estrangeira

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

Emitir recibo ~ Série 2015

Total Currency /- Data *

|

123.00 USD 1€=1-15 11/02/2015
Método de pagamento
Mumerario v
Documentos a liquidar 2
7 Documento Valor Valor Retengdo Valor % desc. Valor Dif. Valor
total pendente no pag. retido  financ. desc. cambial recebido
| FT 201516 123.00 0.00 0.00 -2.86 123

123.00

Seletor Moeda e Campo Taxa de Cambio

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

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

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

AT Empresa de Demonsiragio.. ~

Faturas Recibos /- Clientes ~ tens ~

+Criar nova fatura  ~ [ EEEIINEREEIENES

Criar registo de saldos iniciais Documentos criados na série
Criar nota de lancamento a débito
s e | U < -2 <o
Criar nota de lancamento a crédito Tipos de documento
FT L2015 consumidor Finalr 11022015 11/02/2015 £€ 204900 £€2.049.00
| FS 201531 AWML RRLD naneeo1s  nam?enis £3049 £3009

/- Botio Saldos Iniciais
Para criar um registo de saldos iniciais deve selecionar o botdo Saldos iniciais. No menu
deslizante pode optar diretamente por criar outros documentos internos, como nota de
lancamento a débito, ou nota de langamento a crédito.
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Date *

311212014

Nome *

Codigo Postal *

Totais

Moeda Total com IVA 1500.00

Dados do cliente

NIF * Enderego *

Cidade * Pais/Regido *

Portugal - Continents

@ Adicy

Cancelar

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

FI2014M13 311272014 1500 0.00 0.00

311212014 0.00 0.00 0.00

Separador Dados do Documento

Deve selecionar a data para registo de saldos iniciais que pretende que o TOConline assuma
para registo dos pendentes de cada cliente. A data terda que ser anterior ao primeiro
documento existente.

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o cliente no documento:

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

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

Corpo do Documento

Deve aqui introduzir os documentos pendentes do cliente selecionado. No campo
Documento deve indicar o nimero do documento pendente e no campo Valor pendente
deve introduzir o valor total do documento a receber do cliente. Pode colocar a % a reter no
pagamento ou, caso a percentagem ndo incida sobre o valor total do pendente, poderd
colocar o valor efetivo da retencgao.

Botao Gravar
Quando tiver introduzido todos os documentos pendentes do cliente deve selecionar a opgao
Gravar.
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TOC

Orcamentos | Guias Relatorios w Empresa de Demonstracio... ~

Faturas Recibos Clientes - tens -

+ Criar nova fatura ~ S E=EILGERIEETERES

Documentos criados na série

documento
5/ 9999999 || | £1.500,00 £€1.500,00
I FTP2014/27 m €1 [3Emitir recibo
. Estado

# Al
I v FTP2014/22 - - # Alterar

*® Anular
I v NC P201414 — I _ 4

Estado de envio por email

necessarias.

Menu Deslizante

No menu deslizante do lado direito pode selecionar diferentes op¢des que lhe permitem editar
ou anular o documento e bem como selecionar a opgao Emitir recibo, sobre os documentos
pendentes, que foram criados no registo de saldos iniciais.

/- Listagem de Documentos
Pode selecionar o documento e entrar no detalhe de saldo inicial para fazer alteragdes
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Emitir recibo ~ Série P2015 x

Total Data *

1500.00 11/02/2015

Método de pagamento /-

Numerario

Documentos a liquidar

Valor Valor Retengdo Valor % desc. Valor alor VA
total pendente no pag. retido  financ. desc. recebido
o FT2014/7 1500.00 0.00 0.00 1500 0.00
FT L2015/2 G15.00 615.00 0.00 0 0.00
FT L2015/3 G15.00 615.00 0.00 0 0.00
1500.00 0.00
Observagoes 4
Observagdes interna Observagdes
‘ 5
Guardar recibo JNe=IEED Enviar por email

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

Check-box de Selecdao de Documentos

Campo Valor Recebido
Deve indicar o valor a liquidar pelo cliente.

Campo Observagoes Internas

Campo Observagoes
Campo para registo de notas a constar no recibo.

Botdo Guardar Recibo

Resumo de VA

Tx. IVA VA
23.00% 0.00
Total 0.00

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

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

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

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

Empresa de Demonstragdo... ~

Faturas Recibos /- Clientes - tens -

Criar registo de saldos iniciais Documentos criados na série
Criar nota de lancamento a débito
T e
Criar nota de lancamento a crédito Tipos de documento
FT L2015/4 HS R S TS TINTITINAR A2NAINAR u
FTL2015/3 | | ||
Estado
FT L2015 - m m E
I 519999999 - — = —— - — - -
1 Estado de envio por email

/- Bot&o Saldos iniciais
Deve aceder ao menu deslizante a direita e carregar na opg¢do “Criar nota de langamento a
débito” ou “Criar nota de langamento a crédito”
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Nova nota de langamento a débito

1
Nome * NIF * Data7-
Maria » v 999899990 12/02/2015
Total com IVA Moeda
100.00 EUR v

Linhas do documento
Descrigao Valor
Devolucéo 100 -
0
100.00

/ﬂ )

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o Cliente no documento:

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

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

Campo Data do Documento
Deve selecionar a Data do documento.

Separador Linhas do Documento

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

/n Campo Valor em Linha
Introduzir o valor a regularizar.
/ﬂ Campo Observagées

Se necessario colocar informagdes adicionais podera fazé-lo no campo Observagées.

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

Para simplificar o processo de emissao de faturas programadas, tem a possibilidade de configurar a sua

emissdo automatica na area de Avengas.

S TOC

Faturas Avencas Relatorios r] Empresa de Demonstragiio =

/- Bot3o Criar Avenga
Para criar uma avencga deve selecionar o botdo Criar avenga no menu de pagina. Apds carregar
no botdo, aparece o didlogo de criagdo do registo de avenga.

Manual do Utilizador | toconline



Paginal134

Descrigéo Data de inicio*  Data de fim Freq.* Tipo Total de IVA 0.00
Descricio 13/02/2015 Dia . Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00
Desconto financeiro Total com IVA 0.00
Guardar documentos gerados no estado FINALIZADO Enviar fatura por email para o cliente.
7 Avenca Ativa
A7
Dados do documento
Tipo Série * Dias de venc. Retengdo
Fatura v P2015 » Pronto v
pagamento
i oot -
Nome NIF Enderego* Total de IVA 0.00
[Escreva o nome ou NIF] = Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00
Codigo Postal * Cidade * Pais/Regido* Total com IVA 0.00

Portugal - Continente v

B Precos com VA

Codigo Descrigdo Qtd. Uni. Preco IVA Desc. Valor

G Cod v un Y 23% v 0.00

+ Adicionar linha ~

Resumo de IVA Observacies

Taxa Base de incidéncia Valor
Mormal 0.00 0.00
Intermédia 0.00 0.00

Reduzi 0.00 0.00 v

Cancelar
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Campo Descricao
No didlogo do registo de avenca deve colocar uma breve descri¢do para caracterizar a mesma.

Campos Data de Inicio e Data de Fim

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

Campos Frequéncia e Tipo

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

Check-Box Guardar Documentos no Estado Finalizado

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

Check-box Enviar Fatura por Email para o Cliente

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

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

Separador Dados do Documento

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

Separador Dados do Cliente

Ao preencher o cliente no documento:

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

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

Separador Linhas do Documento

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

Caso pretenda utilizar uma descri¢cdo genérica para um servico poderd descrever diretamente o
mesmo no campo Descrigao.

Botao Gravar
Selecionar o botdo Gravar para criar a Avenca tal como definido.
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Faturas Avencas Relatorios

Empresa de Demonstragdo.

+ Descrigio s Préx. emissio 4 Total aveng 1

Consultoria Teste A 2710272015 € 246,00 Sim
« Inafivar avenca
& Alterar avenca

% Anular avenca

/n Menu Deslizante
Ap0s criar a avencga, podera inativar, alterar ou anular a mesma acedendo ao menu deslizante a
direita na linha.
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Emissao de Relatorios

Esta area de relatorios permite-lhe obter mapas de andlise sobre varias dreas da sua empresa. S3o
ferramentas Uteis e complementares quer a nivel de gestao da atividade quer a nivel de tarefas relacionadas
com o cumprimento das obrigagdes no ambito do exercicio das atividades profissionais do CC e do
empresario.

TOC

Orcamentos | Guias Faturas /encas Relatrios w| Empresa de Demonsiragio ”

Relatorios da empresa Relatorios de vendas Relatorios de compras Relatarios de stocks Relatorios de salarios

>

Evolucéo de vendas anual Vendas por cliente > Vendas por cliente (detalhe) >
Listagem das vendas anuais por més Listagem de vendas de cada cliente. Listagens de vendas por documento agrupados por
/n / n - /ﬂ
Vendas por produto/servico > Orcamentos pendente > Extracto de cliente >
Listagem de vendas de cada produto e servico. Listagem de orcamentos e faturas proforma Conta corrente de cliente com todos os movimentos
/R - /R Y o
Pendentes por documento »  Antiguidade de Saldos > Mapa de Liguidactes >
Listagem de documentos pendentes de pagamento  Mapa de antiguidade de saldos por cliente Listagem de recibos e respetivos documentos
agrupada por cliente /n /n liquidados
Mapa resumo IVA »  Conferéncia de documentos de venda >

Mapa resumo de IVA auxiliar para a preparacdo da Listagem detalhada de documentos de venda para
DPlva conferéncia

Para aceder a area de relatérios deve dentro da area Vendas selecionar a opgdo Relatérios. Qualquer que
seja o relatorio selecionado pode aplicar filtros, consulta no ecrd, exportacéo para ficheiro de consulta PDF e
exportacao para ficheiro de edigdo XLS.
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Listagem Vendas anuais
Este mapa permite obter, de uma forma rapida e concisa, obter informacgdo sobre o total de
vendas do ano atual, confrontada com o total de vendas do ano anterior.

Evolugao de vendas anual
1

Ano
2015] ,

Cliente /-

De: N

Cancelar

[1] Ultimo ano a a constar no mapa de analise;
[2] Intervalo de clientes a consultar, ou entdo definir em ambas as caixa de filtros s6 um cliente e assim
obter apenas dados para esse cliente;

Faturas

Empresa de Demonstragdo... ~

Evolugao de vendas anual

L & Alterar parametros m

YAno: 2015 Y Cliente: 00

Fevy Mar  Abr  Mai

A Successful Company, LLC (United States) - Desconhecido

2014 €0,00 £0,00 £0,00 £ 0,00 £0,00 £0,00 €0,00 €0,00 €0,00 £0,00 £€0,00 £900,00 £ 900,00
Banco de Credito as Empresas, 5.A. - 999999990

2015 €0,00 £€33155 £0,00 £0,00 £0,00 £0,00 €0,00 €0,00 €0,00 £0,00 £0,00 £0,00 £€33155

2014 £0,00 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 £32512 €325,12
Bazar Autentico, Lda. - 999999990

2014 €0,00 £0,00 £0,00 £ 0,00 £0,00 £0,00 €0,00 €0,00 €0,00 £0,00 £0,00 <£390,10 390,10
Cervejaria da Avenida, Lda. - 999999990

2015 €0,00 €1.000,00 £0,00 £0,00 £0,00 £0,00 €0,00 €0,00 €0,00 £0,00 £0,00 £0,00 € 1.000,00
Consumidor Final - 999999990

2015 -£3251 £1.66585 £0,00 £ 0,00 £0,00 £0,00 €0,00 €0,00 €0,00 £0,00 £0,00 £0,00 €1.63334

2014 €0,00 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 €000 <£11378 €113,78

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

! De: 01/022015 a:  28/02/2015

Cancelar

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

[1] Intervalo de datas a consultar;

[2] Intervalo de clientes a consultar, ou entdo definir em ambas as caixa de filtros sé um cliente e assim
obter apenas dados para esse cliente;

[3] Ap0s definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgao Extrair para aceder ao relatério.

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

Orcamentos | Guias Faturas Av 5 Relatorios

Empresa de Demonstragdo... ~

Relatbrios da empresa Relatérios de vendas Relatorios de compras Relatorios de stocks Relatorios de saldrios

Mapa de vendas por cliente

L & Alterar parametros mm
5a 28/

Y Data: 01/02/2015 a 28/02/2015 ¥ Cliente:

NIF Nome Total liquido  Total com IVA|

999999990 O FNIEEE T . £33155 £40781

999999990 £1.000,00 £1.230,00

999999990 € 1.665,85 €2.049,00

999999990 - —— €3251 £39,99
Totais £3.029.9 £ 3.726,80

/ﬂ Listagem Vendas por Cliente (Detalhe)
O objetivo deste mapa é dar ao utilizador informagdo detalhada sobre as vendas para cada

cliente, num determinado intervalo de tempo.
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Mapa vendas por cliente (detalhe)

1
Data
! De: 01/02/2015 a: 280212015
Iillierme/n
De: A

Cancelar

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

[1] Intervalo de datas a consultar;

[2] Intervalo de clientes a consultar, ou entdo definir em ambas as caixa de filtros sé um cliente e assim
obter apenas dados para esse cliente.

[3] Ap0s definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgao Extrair para aceder ao relatério.

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

FEELLES ] Empresa de Demonsiragao.

Mapa de vendas por cliente (detalhe)

B - e s | e s
015 a 28/0

T Data: 01/02/20 28/02/2015 T Cliente: 000000000 z
Data Tipo Série  Nimero Cod. i Quantidade Valor liquido Valor VA ’:ﬁ
999999990 Banco de Credito as Empresas, S.A.
12/02/2015  FT FT L2015/4 PMT2355 Pen USB Flash Memory 10.0000 €331,55 €407 81 €7626 23.00
Totais 10.0000 €331,55 €407,81 €76,26
999999990 Cervejaria da Avenida, Lda
11/02/2015 FT FT L2015/2 AMP13R Apple MacBook Pro 13" Retina 1.0000 € 500,00 €615,00 £€11500 23.00
11/02/2015  FT FT L2015/3 AMP13R Apple MacBook Pro 13" Retina 1.0000 € 500,00 €615,00 €11500 23.00
Totais 2,0000 € 1.000,00 €1.230,00 €230,00
999999990 Consumidor Final
11/02/2015  FT FT L2015/ AMP15R Apple MacBook Pro 15” Retina 1.0000 € 1.665,85 €2.049,00 €38315 23.00
Totais 1.0000 € 1.665,85 € 2.049,00 €383,15
999999990 Pedro Luis Azevedo
09/02/2015 FS FS 2015/31 AP-UP1-32 Pen USE 3.0 C850 Click&Fast 32GB 1.0000 €32,51 €3999 €748 23.00
Totais 1.0000 €32,51 €39,99 €748
Totais Gerais 14.0000 €3.029,91 €3.726,80 € 696,89
[1] Para continuar a ver o mapa deve clicar na seta para que a restante informagdo do mapa aparega

no ecra. Para voltar a ver a informagao que estava no mapa inicial deve clicar na seta.
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/n Listagem de Vendas por Produto / Servigo
O objetivo deste mapa é de que de uma forma rapida e concisa se obtenha informagdo sobre a

faturagdo por cada artigo.

Mapa vendas por produto/servigo
1

Data
De: 01/02/2015 a.  28/02/2015

F'rocll.lto/n

De: T a

De: T a

4

IS4G | Cancelar

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

[1] Intervalo de datas a consultar;

[2] Intervalo de produtos a consultar, ou entdo definir em ambas as caixas de filtros sé um produto e
assim obter apenas dados para esse produto;

[3] Intervalo de servigos a consultar, ou entdo definir em ambas as caixas de filtros sé um servico e
assim obter apenas dados para esse servico;

[4] Ap0s definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgao Extrair para aceder ao relatério.

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

i 8,8 & & Too

Orcamentos | Guias Faturas Relatorios r+| Empresa de Demonstragio.

05 de stocks Relatorios de salarios

Relatorios da empresa Relatdrios de vendas Relatorios de compras Relatt

Mapa de vendas por produto/servico

o I I )
15228

Y Data: 01/02/2015 a 28/02/2015 Y Produto: 0 a zzzzzzzzzzzzz

%de VA Quantidade Valor liquido|

Tipo Codigo Descrigao

Produto AMP13R Apple MacBook Pro 13" Retina 23.00 20000 £1.000,00
Produto AMP15R Apple MacBook Pro 15" Retina 23.00 1.0000 £ 1.665,85
Produto AP-UP1-32 Pen USE 3.0 C650 Click&Fast 32GB 23.00 1.0000 £3251
Produto PMT2355 Pen USE Flash Memory 23.00 10.0000 €33155
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/ﬂ Listagem de Orgamentos Pendentes
O objetivo deste mapa é ser uma ferramenta de apoio a gestdo, que permita uma facil consulta
sobre documentos que ainda estdo pendentes de serem transformados em fatura.

Orgamentos e faturas proforma pendentes

Data 1

De:  01/02/2015 a:  28/02/2015
Cliente/-

De: va

Tipo de (Iocumem
+ Orcamento

» Fatura proforma
Cancelar

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

[1] Intervalo de datas a consultar;

[2] Intervalo de clientes a consultar, ou entdo definir em ambas as caixas de filtros sé um cliente e
assim obter apenas dados para esse cliente;

[3] Definir tipos de documento a pesquisar, se apenas Orgamentos pendentes ou apenas Faturas
proforma pendentes ou ambos, bastando para isso selecionar as duas opgdes;

[4] Ap0s definidos os filtros pretendidos selecionar a opgdo Extrair para aceder ao relatério

FEEETIE 1| Empresa de Demenstragdo... ~

Relatorios de salarios

de compras Relatorios de s

s da empresa Relatdrios de vendas Relatari

Orcamentos e faturas proforma pendentes

< T I

Y Data: 01/12/2014 a 28/02/2015 T Cliente: 00 zzzzzzzzz Y Tipo de documento: Orcamento, Fafura proforma
Data Nimero Descrigio Quantidade  Valor liquido Valor
999999980 Bazar Autentico, Lda.
OR P2014/7 AP-UP1-32 Pen USB 3.0 C650 Click&Fast 32GB 1.00 €32,51 €39.99
Totais 1.00 €32,51 €39,99
Totais Gerais 1.00 €32,51 €39,99

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

Data

De: 01/02/2015 a 28/02/2015
Cliente/n

De: " a:

Cancelar

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

[1] Intervalo de datas a consultar;

[2] Cliente que quer consultar. A medida que se for escrevendo o nome do cliente a caixa de texto ira
sugerindo clientes da listagem para facilitar a pesquisa;

[3] Ap0s definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgao Extrair para aceder ao relatério.

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

Orcamentos | Guias Faturas Avencas | Relatdrios /| Stocks, SA

Relatorios da empresa Relatdrios de vendas Relatdrios de compras Relatorios de stocks Relatorios de salrios

Extracto de cliente

(3 & Alterar parametros m

Y Data: 01/02/2015 a 28/02/2015 ¥ Cliente; al.m__.
Data Nimero Débito Crédito Saldo|
] José
08/01/2015 Saldo Anterior £1.030,84 €486 68 €544 16
121022015 RC 201512 £0,00 £50,00 £494.16
Totais £1.030,84 £€536,68 £ 494,16
Totais Gerais €1.030,84 £536,68 £454,16

/- Listagem de Pendentes por Documento
O objetivo deste mapa é obter para cada cliente detalhe do valor pendente por documento.
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Mapa de pendentes por documento

1
Data
De: 01/0272015 a 28022015
Cliente‘ n
De: A
Cancelar

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

[1] Intervalo de datas a consultar;

[2] Cliente que quer consultar. A medida que se for escrevendo o nome do cliente a caixa de texto ira
sugerindo clientes da listagem para facilitar a pesquisa;

[3] Ap0s definidos os filtros pretendidos, selecionar a opgao Extrair para aceder ao relatério.

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

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

Orcamentos | Guias Relatorios Empresa de Demonstragio... ~

Relatorios da empresa Relatdrios de vendas Relatorios de compras Relatorios de salarios

Mapa de pendentes por documento

U £ Alterar parametros MMII S0 de vencimento |
15a 5

Y Data: 0 T Cliente:

larizac Data Data de vencimento  Total do documento Valor pendente
009999990 Banco de Credito &s Empresas, S.A.
FT L2015/4 12/02/2015 12/04/2015 £ 407,81 £ 407,81
Totais £ 407,81 £ 407,81
999999990 Cervejaria da Avenida, Lda.
FT L2015/3 11/02/2015 11/03/2015 £615,00 £ 615,00
FT L2015/2 11/02/2015 11/03/2015 £615,00 £ 615,00
Totais £1.230,00 £1.230,00
999999990 Consumidor Final
FT L2015/ 1110272015 11/02/2015 €2.049,00 €2.049,00
Totais £ 2.049,00 £ 2.049,00

Manual do Utilizador | toconline



145|Pdadgina

[1] Apds emissdo do mapa de pendentes pode aqui solcitar a emissdo de um aviso de vencimento
pronto a enviar ao cliente a pedir a regularizagdo do documento final;

[2] E nesta Coluna “NUmero doc. Regularizacio” que pode verificar que documentos foram

regularizando o pendente do documento original. No exemplo verificamos a emissao de recibos e
notas de crédito.
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/n Mapa de Antiguidade de Saldos
O objetivo deste mapa é que, de uma forma rapida, se consiga perceber qual é antiguidade das
dividas dos clientes.

Mapa de antiguidade de saldos por cliente

Cliente
De: T A
Cancelar
[1] O mapa apresenta em intervalos de tempo pré definidos, o valor em divida de cada cliente.

No exemplo, verificamos que o Cliente Jodo dos Testes tem 1230,00€ em divida com uma antiguidade entre
0s 3 e 0s 6 meses.

Vendas

Faturas

6a12 12a18 18a24 Maisde

123456789 Aprender Toconling £€0,00 €3.680,00 £0,00 €000 £0,00 €000 £0,00 €3.690,00

211886920 Jodo dos Testes £€0,00 €1.353,00 €1.230,00 €000 £0,00 €000 £0,00 £€32,00

Totais ~ €0,00 €2337,00 €1.230,00 €000 €000 €000 €0,00 €3.722,00

/ﬂ Mapa de Liquidagdes
O objetivo deste mapa é obter informacgdo sobre os recibos emitidos e que documentos cada
recibo liquidou.
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Mapa de Liguidagoes

] 1
Cliente
De: ra
Data/n
De: 01/02/2015 a: 28/02/2015

[1] Cliente que quer consultar. A medida que se for escrevendo o nome do cliente a caixa de texto ira
sugerindo clientes da listagem para facilitar a pesquisa;
[2] Intervalo de datas a consultar.

O mapa apresenta todos os documentos liquidados pelos recibos, se um recibo liquida mais do que um
documento entdo o recibo aparecerd tantas vezes quantos documentos diferentes liquidou.

e 2 T

Orcamentos | Guias Faturas Avencas Relatorios Empresa de Demonstragio -

Mapa de Liquidacoes

o T e )

T Client ¥ Data: 01/12/2014 a 280,

=}
)
"

Recibo Documento Valor original  Valor liquidado VA regularizado Retenciio Valor pendente|

999999990 Banco de Credito 4s Empresas, S.A.

2014-12-16 RC P2014/6 FT P2014/22 € 399,90 € 399,90 €0,00 €0,00

Totais € 399,90 €0,00 £ 0,00 € 0,00

999999990 Consumidor Final

2014-12-18 RC FRP2014/7 FR P2014/7 €3999 €39,99 £0,00 €0,00
2014-12-16 RC P20M14/7 FS 20141 €19,99 €19,99 €0,00 €0,00
2015-01-19 RC FRP2015/1 FR P2015/1 €39,99 €39,99 £€0,00 €0,00
2015-01-19 RC FRP2015/2 FR P201572 €39,99 €39,99 €0,00 €0,00
2015-01-19 RC FRP2015/3 FR P2015/3 €39,99 €39,99 £0,00 £€0,00
20153-01-19 MNC P2015/2 FR P2014/7 €39,99 €39,99 -€ 39,99
2015-01-19 NC P2015/3 FR P20151 €39,99 €39,99 -£39,99
2015-01-19 NC P2015/4 FR P2015/2 €39,99 €39,99 -€39,99
2015-01-19 NC P2015/5 FR P2015/3 €39,99 €39,99 -£39,99

Totais 339,91 €0,00 £ 0,00 -€ 159,96

/n Mapa Resumo de IVA
O objetivo deste mapa é ser um auxilio a preparacdo da declaragdo periddica de IVA. Deve ser
usado como suporte e para validacdo dos valores extraidos da contabilidade e ndo para
preenchimento direto da declaragdo periddica de lva.
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Mapa resumo IVA

De:  01/02/2015 a 2B/02/12015
! m Cancelar
[1] Deve indicar apenas o periodo que pretende consultar.

g8 ToC

Orgamentos | Guias Avencas Relatorios t+| Empresa de Demonstracio

Relatorios de saldrios

Relatorios da empresa Relatorios de vendas Relatdrios de compras Relatorios de s

Mapa resumo IVA

I
15 a 28,

Y Data: 01/02/2015 a 28/02/2015
Base Tributivel Base Tributdvel Base Tributdvel Imposto a favor|
A Servigos Produtos Total do Estado|

Base Tributavel

Merc.Nacienal MNermal €0,00 €3.029,91 £3.028,%1 £ 696,89

/n Listagem para Conferéncia de Documentos
O objetivo deste mapa é compilar o maximo de formagdo sobre a faturagdo num mapa so.

Poderd com este mapa cruzar informacdo contabilistica e extrair o maximo de informacdo
apenas numa analise.
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Listagem detalhada de vendas para conferéncia

Data . ‘
De: 01/02/2015 a. 28022015 |
Cliente/n
De: A J ‘
!
m Cancelar
[1] Deve indicar o periodo que pretende consultar;
[2] Pode limitar a conferéncia dos documentos aos clientes que pretender.

Orcamentos | Guias Faturas Avencas Relatorios

Empresa de Demonstragdo... ~

Relatorios da empresa Relatdrios de vendas Relatarios de compras Relatarios de stocks Relatarios de salarios

Listagem detalhada de vendas para conferéncia

L] & Alterar parametros mm
2015 a 28/02/2015

Y Data: 0 T Cliente:

"l

| : |

= Base Base IVA Base VA VA
bata Humero NIE Home ISE RED RED INT INT Hase NOR IVANOR TOTAL
2015-02-09 FS 2015/31 999999990 Pedro Luis Azevedo €000 €000 £0,00 €£0,00 £0,00 €3251 €748 €748 €000 €000
2015-02-11 FT L2015/ 999999990 Consumidor Final €000 £0,00 £0,00 €£0,00 €000 €1.66585 €38315 €38315 €000 €000 €
2015-02-11 FTL2015/2 999999990 Cervejaria da Avenida, Lda. €000 €000 €£0,00 €000 €000 <€50000 €11500 €11500 €000 £0,00
2015-02-11 FTL2015/3 999999990 Cervejaria da Avenida, Lda. €000 €000 €£0,00 €000 €000 <€50000 €11500 €11500 €000 £0,00

2015-02-12 FTL2015/4 999999990 Banco de Credito as Empresas, S.A. €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €000 €33155 €7626 €76,26 €1745 €0,00

Totais €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €0,00 €3.029,91 €69689 €£696,89 £17,45 €0,00

[1] Deve clicar para consultar a totalidade do mapa;

O mapa detalha todas as bases de iva por taxas, os valores dos respetivos ivas, descontos bem como
retencGes efetuadas.
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Menu Compras

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

Estdo enquadradas neste menu as tarefas de emissdao de Notas de Encomenda a Fornecedor, bem como o
registo de Documentos de Transporte do Fornecedor e a emissao de Guias de Devolugdo a Fornecedor, com
a respetiva comunicagdo a Autoridade Tributdria. Paralelamente, o registo das Faturas de Compra, das
Despesas da entidade e dos seus colaboradores, bem como os Mapas de Deslocagdes dos colaboradores, a
emissdo de Pagamentos a Fornecedores e a Colaboradores e a analise de contas correntes.

Este mddulo de Compras e Despesas incute uma nova dinamica na gestdo das Despesas do colaborador. Em
primeiro plano, o colaborador passa a introduzir as suas despesas e registos de deslocagdes em viatura
propria no TOConline, submetendo-as a aprovagao. Posteriormente, o empresario tem acesso as Despesas e
Mapas de DeslocagGes registadas, permitindo-lhe ter sempre a perspetiva centralizada e atualizada das
despesas por aprovar e por pagar para cada colaborador.

A emissdo de Faturas de Autofaturagdo esta também incluida neste médulo.
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Notas de Encomenda a Fornecedor

O submenu Notas de Encomenda permite o acesso a emissdao de Notas de Encomenda a Fornecedores e a
gestdo das adjudicacdes e fornecimentos associados aos processos de compra.

Compras i # 9 TOC

MNotas de Guias Faturas de compra | De
encomenda

+ Criar nova nota de encomenda ~

mpressao muit

| Empresa de Demonstracdo,... ~

Documentos criados na série

1 9}

% Nimero % Vossa Ref. ] +Data = Total

Tipos de documento
I r 1 NEF 2014/5 Sociedade dos Computadores, Lda.  11/03/2014 €1.13133
I b1 NEF 2014/4 Ratos, Teclados & Companhia. S A 18/02/2014 € 539,85
Estado
I NEF 2014/3 Sociedade dos Computadores, Lda.  04/02/2014 £2828.32
I NEF 2014/2 Sociedade dos Computadores, Lda.  22/01/2014 €1.5838.85
I v 2 NEF 20141 Computer and Technology Limited 02/01/2014 €7.588,90
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Compras i Qo & TOC

Notas de Guias | Faturas

Empresa de Demonstracdo,... ~
encomenda I a0,

+ Criar nova nota de encomenda ~

b2

Documentos criados na série

% Vossa Ref.

Tipos de documento

NEF 2014/5 Sociedade dos Computadores, Lda.  11/03/2014 £ 1.131,33
FC 201423 FT 1/4597 Sociedade dos Computadores, Lda.  03/06/2014
Estado
NEF 2014/4 Ratos. Teclados & Companhia. S.A.  18/02/2014 £€539.85
014/2 GT 2014/1232 Ratos, Teclados & Companhia, 5.A. 7 0 Gerar guia

Gerar fat
NEF 201473 Saciedade dos Computadorss, Lda. (oo

Imprimir
NEF 2014/2 Sociedade dos Computadores, Lda. 2 e

& Descarregar

NEF 201411 Computer and Technology Limited (

& Ver nota de encomenda
¢#) Duplicar nota de encomenda

x Anular

Botao Criar Nova Nota de Encomenda

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

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

Filtros de contexto

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

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

_ Estado, permite a apresentagdo dos documentos por estado — Adjudicado ou Nao Adjudicado.

Listagem de Documentos

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

Seta de Expansao

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

/ﬂ _ Gerar Guia, converte a Nota de Encomenda a Fornecedor ou a Fatura Pré-Forma em Guia de
Transporte de Fornecedor;
_ Gerar Fatura, converte a Nota de Encomenda a Fornecedor ou a Fatura Pro-Forma em Fatura;
_ Imprimir, permite a impressdo da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da Fatura Pro-Forma;
_ Descarregar, permite o download da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da Fatura Pré-
Forma em formato de leitura PDF;
_ Ver Nota de Encomenda, abre a visualizagdo da caixa de didlogo do documento;
_ Duplicar Nota de Encomenda, permite a duplicagdo da Nota de Encomenda a Fornecedor ou
da Fatura Pré-Forma e sua posterior edicao;
_ Anular, permite a anulagdo da Nota de Encomenda a Fornecedor ou da Fatura Pré-Forma.
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Emissdao de Nota de Encomenda a Fornecedor

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

v Nota de encomenda v Série 2014

Dados do documento
Data Valido até  Moeda Total de Vossa Ref.  Desconto financeiro Total de IVA
retengao

09/07/2014  09/08/2014  EUR - Euro v 0.00 Descontos de linha 0.00

Total liquido

1 3

Total de retengao 0.00
e NIE Enderego Total com IVA 0.00
Codigo Postal Cidade Pais/Regiao

Portugal - Continente v
/!
Linhas B Precos com IVA
Codigo Descricao Qtd. Uni. Pregco IVA Desc.  Valor

o v Un. v 23.0% - 0.00

Gravar e adjudicar [EENSEET

Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento

_ Seletor Tipo de Documento, permite a selegdo do documento a emitir — Nota de Encomenda a
Fornecedor ou Fatura Pro-Forma de Fornecedor;

_ Seletor Série de Documento, permite a selecdo da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento

_ Data, permite a introdugdo da data de emissdao do documento;

_Valido até, permite a introdugao da data de vencimento do documento;

_Moeda, permite a selegdo da moeda original do documento;

_ Total de Retengdo, permite a introduc¢do do valor da Reten¢do no documento;

_ Vossa Ref., permite a introdugdo do numero do documento do fornecedor ou de qualquer
outra referéncia associada;

_ Desconto financeiro, permite a introdugdo do desconto financeiro em percentagem no
documento.

/ﬂ Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximacdo, pelo Nome ou NIF do fornecedor a
selecionar para a emissdao do documento.
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Separador Linhas do Documento

No corpo do documento deverd proceder a introdugdo em linha dos Produtos e/ou Categorias
de Despesa.

Se pretender que os pregos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam apresentados com
IVA, devera colocar o visto na caixa Pre¢os com IVA, caso pretenda que os Pregos sejam
apresentados sem IVA incluido, devera manter a caixa ndo selecionada.

Devera, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por sele¢do de Produto ou Categoria
de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a selegdo, podera realizar a
pesquisa, por aproximagdo, no campo Cddigo pela descri¢do, cédigo de barras ou codigo do
artigo.

Caso pretenda a introdugao de descricdo apenas, bastara que mantenha o campo Cédigo em
branco.

Separador Totais

O separador apresenta os totalizadores do documento.

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

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

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

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

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

O submenu Guias permite o acesso ao registo das Guias de Transporte de Fornecedor, bem como a emissdo

de Guias de Devolugdo a Fornecedor e correspondente tarefa de comunicagdo do documento a Autoridade
Tributdria.

Compras i, A R & & TOC

Faturas de compra | De Relatdrios /] Empresa de Demonstragdo,... ~

s — ]
Yescarregar impressdo multi-documento Documentos criados na série
L] 4Nomero % Vossa Ref. 4 Nome 4 Data 4 Total Codigo AT -
I 1 GTF 2014/5  GT 11267 Sociedade dos Co... 04/06/2014 €4.485.00 Lt b E
GDF 201442 GTF 2014/5 Sociedade dos Co... 05/06/2014 €299,00 & Comunicar
I GTF 2014/4  GT 11244 Sociedade dos Co... 02/06/2014 €615,00 Feade
I GDF 2014/1 GT 201411642 Ratos. Teclados 13/06/2014 € 112,51 & Comunicar
I GTF 2014/3  GT 2014/1642 Ratos, Teclados ... 14/05/2014 €86,04
I | GTF 2014/2  GT 20141232 Ratos, Teclados ... 12/05/2014 £€539.85
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Compras i P S TOC

Guias Faturas Empresa de Dem

Documentos criados na série

% Vossa Ref.

Tipos de documento
GTF 2013/773 Sociedade dos Co... 03/07/2014 € 516,56 & Comunicar

2014/6  GT 201411720 Ratos, Teclados .. 01/07/2014 €97158
. Estado
GIF 2014/5  GT 1/1267 Sociedade dos Co... 04/p [ Gerar fatura
GDF 201472 GTF 2014/5 Sociedade dos Co_ 05/g | EMItr guia de devolucdo
. i . & Imprimir guia
GTF 2014/4 GT 171244 Sociedade dos Co... 02/0 .
& Descarregar guia

GDF 2014/1 GT 2014P/234 Ratos. Teclados 25/0 # Alterar guia

GTF 2014/3 GT 2014/1642 Ratos, Teclados ... 14/0 ¢ Duplicar guia de transporte de formecedor
GTF 2014/2 GT 2014/1232 Ratos. Teclados ... 12/0 o aqiar guia

FC 2014/22 FT P2014/235 Ratos, Teclados ... 19/05/20714 £539,85

Botdo Criar Nova Guia de Transporte de Fornecedor

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

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

Filtros de contexto

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

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

_ Estado, permite a apresentagdo dos documentos por estado — Adjudicado ou Nao Adjudicado.

Listagem de Documentos

O painel de Documentos apresenta, em linha, as Notas de Encomenda a Fornecedor e as Faturas
Pré-Forma de Fornecedor emitidas, indicando o Numero do Documento, a Referéncia do
Fornecedor, o Nome do Fornecedor, a Data do Documento e o Valor do Documento e a coluna
do Cddigo AT, devolvido na comunicagdo das Guias de Devolugdo a Fornecedor, cujo
procedimento veremos a seguir.

Seta de Expansao

Ao clicar na seta de expansao, sdo apresentados os documentos na hierarquia do documento
original. Geradas a partir da Guia de Transporte de Fornecedor, sdo visualizadas as Guias de
Devolugdo a Fornecedor e as Faturas.
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Menu Deslizante

/n _ Gerar Fatura, converte a Guia de Transporte de Fornecedor em Fatura;
_ Emitir Guia de Devolugdao, permite a emissdo de Guia de Devolugdo a Fornecedor com
especifica remissdo para a Guia de Transporte de Fornecedor original;
_ Imprimir Guia, permite a impressao da Guia de Transporte de Fornecedor ou da Guia de
Devolugdo a Fornecedor;
_ Descarregar Guia, permite o download da Guia de Transporte de Fornecedor ou da Guia de
Devolugdo a Fornecedor em formato de leitura PDF;
_ Alterar Guia, abre a caixa de dialogo de emissdo do documento, permitindo a sua edicdo;
_ Duplicar Guia de Transporte de Fornecedor, permite a duplicagdo do documento e a sua
posterior edigdo;
_ Anular Guia, permite a anulagdo da Guia de Transporte de Fornecedor ou da Guia de
Devolugao a Fornecedor.
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Registo de Guia de Transporte de Fornecedor

Apresentamos, de seguida, os principais procedimentos para o registo de uma Guia de Transporte de

Fornecedor.

v Guia de transporte v Série 2014

Data

01/06/2014

Nome

Codigo Postal

Totais
Moeda Total de Vossa Ref. Desconto financeiro Total de IVA 0.00
retencao
EUR - Euro v 0.00 Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00
4 3

Total de retengao 0.00
NIF Enderego Total com IVA 0.00
Cidade Pais/Regiao
Portugal - Acores v

Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento

_ Seletor Tipo de Documento, permite a selecdo do documento a emitir — Guia de Transporte
de Fornecedor ou Guia de Devolugao a Fornecedor;

_ Seletor Série de Documento, permite a selecao da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento

_ Data, permite a introducdo da data de emissdao do documento;

_Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento;

_ Total de Retengdo, permite a introduc¢do do valor da Reten¢do no documento;

_ Vossa Ref., permite a introdugdo do numero do documento do fornecedor ou de qualquer
outra referéncia associada;

_ Desconto financeiro, permite a introducdo do desconto financeiro em percentagem no
documento.

Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximacdo, pelo Nome ou NIF do fornecedor a
selecionar para a registo / emissdo do documento.
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+ Guia de transporte v Série 2014

S ‘

Enderego Enderego Total de IVA 0.00
Descontos de linha 0.00
Total liguido 0.00

Codigo postal Cidade Codigo postal Cidade Total de retengéo 0.00
Total com IVA 0.00

PaisiRegizo Pais/Regido :

Portugal - Acores v Portugal - Acores v

Hora de carga Matricula do veiculo Hora prevista de descarga

1 5
Linhas W Precos com VA
Codigo Descricao Qtd. Uni. Pregco IVA Desc.  Valor
O v Un v 23.0% - 0.00 -

7
Gravar finalizada MU_____

Separadores Dados de Carga e Descarga

/n Os campos Endereco, nos separadores dos Dados de Carga e de Descarga, permitem a pesquisa
automatica das moradas das entidades, permitindo a selecdo das moradas pretendidas.
Alternativamente, podera proceder ao preenchimento manual dos campos de morada e de data
e hora de carga e descarga.

/ﬂ Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introdugcdo em linha dos Produtos e/ou Categorias
de Despesa.
Se pretender que os precos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam apresentados com
IVA, deverad colocar o visto na caixa Pregos com IVA, caso pretenda que os Precos sejam
apresentados sem IVA incluido, devera manter a caixa ndo selecionada.
Devera, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por sele¢cdo de Produto ou Categoria
de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a selegdo, podera realizar a
pesquisa no campo Codigo pela descricdo, cddigo de barras ou codigo do artigo. Caso pretenda
a introducdo de descrigcdo apenas, bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

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

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

De mencionar que apods a edicdo dos totais, o documento ndo mais sera recalculado, mesmo
acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.

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

/- Botdo Gravar e Adjudicar
Para concluir a operagao, bastara clicar no botdo Gravar e Adjudicar.
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Emissdao de Guia de Devolugao a Fornecedor

Apresentamos, agora, os principais procedimentos para a emissao de uma Guia de Devolugdo a Fornecedor.

v Guia de devolugdo v Série 2014

Totais

Data Moeda Total de Vossa Ref.  Desconto financeiro Total de IVA 0.00
retengao

01/06/2014 EUR - Euro - 0.00 Descontos de linha 0.00

Total liquide 0.00
4 3 :

Dados do fornecedor Total de retengao 0.00

Nome NIE Enderego Total com IVA 0.00

Codigo Postal Cidade Pais/Regiao

/n Portugal - Continente v
o s s

Enderego * Enderego *

Codigo postal * Cidade * Codigo postal * Cidade * -

Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento

/- _ Seletor Tipo de Documento, permite a sele¢gdo do documento a emitir — Guia de Devolugdo a
Fornecedor; podera, em alternativa, abrir a janela de emissdo da Guia de Devolugdo a
Fornecedor acedendo ao menu deslizante, na linha da Guia de Transporte do Fornecedor,
permitindo, deste modo, que a Guia de Devolugdo faca remissdo automatica para a Guia de
Transporte original;
_ Seletor Série de Documento, permite a selecdo da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento
/ﬂ _ Data, permite a introducdo da data de emissdao do documento;
_Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento;
_ Total de Retengdo, permite a introduc¢do do valor da Reten¢do no documento;
_ Vossa Ref., permite a introdugdo do nimero do documento do fornecedor ou de qualquer
outra referéncia associada;
_ Desconto financeiro, permite a introducdo do desconto financeiro em percentagem no
documento.

Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximagdao, pelo Nome ou NIF do fornecedor a
selecionar para a registo / emissdo do documento.

Separadores Dados de Carga e Descarga

/n Os campos Enderecgo, nos separadores dos Dados de Carga e de Descarga, permitem a pesquisa
automdtica das moradas das entidades, permitindo a sele¢do das moradas pretendidas.
Alternativamente, podera proceder ao preenchimento manual dos campos de morada e de data
e hora de carga e descarga.
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v Guia de devolucao v Série 2014

Portugal - Continente

Portugal - Continente

Total de IVA 0.00
Hora de carga * Matricula do veiculo Hora prevista de descarga
Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00
A 5 Total de retengao 0.00
finhas e lVGY  Total com IVA 0.00
Codigo Descrigao Qtd. Uni. Prego VA Desc.  Valor
o- . Un. -« 23.0% 0.00 ;

@ Adicionar linha

e

Taxa % Base de incidéncia  Valor

Normal 23 0.00 0.00

Gravar finalizada

Gravar finalizada e comunicar 8 AT

= xn

/ﬂ Separador Linhas do Documento
No corpo do documento devera proceder a introdugdao em linha dos artigos.

Se pretender que os precos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam apresentados com
IVA, devera colocar o visto na caixa Pregos com IVA, caso pretenda que os Precos sejam
apresentados sem IVA incluido, devera manter a caixa ndo selecionada.

Devera, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por selecdo de Produto ou Categoria
de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a selegdo, podera realizar a
pesquisa no campo Codigo pela descri¢do, cddigo de barras ou codigo do artigo. Caso pretenda
a introducgdo de descrigdo apenas, bastard que mantenha o campo Cédigo em branco.

Separador Totais

/ﬂ O separador apresenta os totalizadores do documento. Caso pretenda, podera editar os totais
do documento, para promover pequenos acertos face ao documento original do fornecedor,
bastando para tal clicar no botdo Editar totais. Os campos Total Liquido e Total de IVA ficam
editaveis para introdugdo manual.
De mencionar que apods a edicdo dos totais, o documento ndo mais sera recalculado, mesmo
acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.
Podera reverter as alteragdes efetuadas, clicando no botdo Repor totais originais.

Botao Gravar

/- Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar, colocando a Guia de Devolugdo no
estado Em Preparagao, permitindo a sua posterior edi¢do e finalizagdo.
Em alternativa, acedendo a seta de expansao a direita do botdo Gravar, poderd selecionar uma
das opg¢Ges apresentadas:
_ Gravar Finalizada, o documento é assinado e é atribuido o numero do documento. Neste
estado, o documento ndo podera ser editado;
_ Gravar Finalizada e Comunicar a AT, permite a gravagao, assinatura e atribuicdo de nimero
ao documento e abre automaticamente a janela de comunicagdo via webservice da Guia a
Autoridade Tributaria, que vamos ver em detalhe de seguida.
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Comunica¢ao de Guia de Devolugao a Fornecedor a Autoridade Tributaria

A Guia de Devolugdo a Fornecedor, emitida pelo adquirente dos bens, é vdlida como documento de
transporte nos termos do Regime dos Bens em Circulagdo. Por tal, ndo dispensa a comunicagdo a Autoridade
Tributdria, devendo o sujeito passivo comunicar numa das vias admitidas.

O TOConline permite a comunicagdo das Guias de Devolugdo a Fornecedor por transmissdao eletrénica em
tempo real, integrada em programa informatico, utilizando o servico de webservice disponibilizado pela AT
no Portal das Finangas.

Compras i P2 TOC =

Faturas

| Empresa de Demonstracdo,... ™

morimir  Descarregar  Gerar fatura  Comunicar & AT Tipos de documento

< Data < Total Cadigo AT

Estado
Ie/ GDF 20141 Sociedade dos Computadores, S.A.  09/07/2014 €516,56 & Comunicar

Para iniciar o processo de comunicag¢do da Guia de Devolugdo a Fornecedor a Autoridade Tributaria, devera
clicar no link Comunicar na linha do documento a comunicar, ou, em alternativa, colocar o visto no(s)
documento(s) a comunicar e clicar no link Comunicar a AT.

Sera encaminhado para a janela de Dados de Acesso a AT, onde devera introduzir o NIF e a senha de acesso
da entidade ao Portal das Finangas, ou, caso tenha sido criado um subutilizador no Portal das Finangas, a
identificagdo do sub- utilizador (que assume o formato <nif>/<subutilizador>) e a respetiva senha.

Dados de acesso a AT b4

do de documentos a4 AT, s80 05

As credenciais a fornecer para a comunica

dados de acesso do portal das financas e nunca os dados de acesso do toconline

Nimero de subutilizador * Senha *

599999993/37

m Cancelar

Uma vez introduzidos os dados de acesso, para iniciar a comunicacdo do documento, bastara carregar no
botdo Enviar.
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Compras i R TOC o

Faturas de compra | Despesas | Relatdrios | Empresa de Demonstragiio, .. ~

+ Criar nova guia de develugao a fornecedor ~

Documentos criados na série

%+ Namero % Nome % Data % Total Codigo AT

Tipos de documento

GDF 201411 Sociedade dos Computadores, S A, 09/07/2014 £516.56 1223983..

Estado

Quando o ficheiro for totalmente processado e registado na base de dados da AT, sera devolvido o Codigo
de Identificagdo AT, que devera acompanhar os bens no transporte.

Ao clicar no Cddigo AT, ser-lhe-a apresentada a janela de Registo de Envio do Documento a AT, com
indicacdo das datas e horas do Pedido de Envio, do Envio a AT e da Resposta da AT, bem como do Estado do
Pedido e da Resposta devolvida pela AT.

Registo de envio de documento a AT X

Pedido de envio por Pedido efetuado em
TOoC 09/07/2014, 20:13:20

Documento enviado a AT em Resposta da AT recebida em Estado do pedido

09/07/2014, 20:13:21 09/07/2014, 20:13:21 + Sucesso

Resposta da AT

Documento registado com sucesso tende side atribuido o codigo 1223983266,

Fechar
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Faturas de Compra

O submenu Faturas de Compra permite o acesso ao registo das Faturas de Compra do Fornecedor e demais
documentos e a emissdao dos documentos de quitagao, correspondentes aos pagamentos efetuados. Esta
igualmente enquadrada neste submenu a emissado de Faturas de Autofaturagdo.

Compras i, '5 R & & TOC

Faturas de compra | De: Relatorios |  Empresa de Demonstracdo,... ~

Faturas Auto-Faturagéo Pagamentos Fornecedores ltens =

LRI ERETTTER N TRl F Saldos iniciais de forecedor _

Documentos criados na série

L] % Namero % Vossa Ref. %+ Nome % Data %+ Pendente % Total
Tipos de documento
Io FC 2014/23 FT 1/4597 Sociedade dos Co... 03/06/2014 €1.131,33 €1.131.33
I FC 2014/22 FT P2014/235 Ratos, Teclados ... 19/05/2014 €439.85 €4539.85
Estado
FC 2014/21 FT P2014/163 Ratos, Teclados 19/05/2014 € 24,60 €24 .60
FC 2014/20 FT P2014/146 Ratos, Teclados 11/056/2014 €243 54 €243 54
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Compras i #N & ‘TOC

Faturas de compra

Faturas ntos /n
+ Saldos iniciais de fornecedor - n\

tir pagamento Documentos criados na série

Empresa de Demonstragdo,... ~

mpressao multi-aocume

i 7}

4 Nimero 4+ Vossa Ref. S % Data = Pendente % Total
Tipos de documento
IJ FC 2014/23 FT 1/4597 Sociedade dos Co... 03/06/2014 £1.131.33 €1.131,33
I FT P2014/235 Ratos. Teclados 19/05/2014 [ Emitir pagamento
- Estado
FC2014/21  FT P2014/163 Ratos. Teclados ... 19/05/2014 0 nota de crédito
[ Emitir nota de débito
I -1 FC 2014/20 FT P2014/146 Ratos, Teclados ... 11/05/2014
& Imprimir fatura de compra
PEANLIE TN & Descarregar fatura de compra
I FC 2014119 INV K4555 Computer and Tec... 05/05/2014 # Alterar fatura de compra
FC 2014/18 FT 172334 Sociedade dos Co .. 29/04/2014 ) Duplicar fatura de compra
I FC 201417 FT 1/1398 Sociedade dos Co... 17/04/2014 x Anular fatura de compra

Separador de pagina Faturas
Ao clicar no separador de pagina Faturas, é reencaminhado para a area de trabalho das faturas
de compra.

Botao Criar Nova Fatura de Compra

O botdo Criar nova fatura de compra abre a caixa de didlogo de registo de Fatura de Compra de
Fornecedor. Se aceder a seta de expansao, a direita no botdo, pode selecionar alternativamente
o registo dos documentos retificativos Nota de Crédito de Fornecedor e Nota de Débito de
Fornecedor.

Fornecedor. Se aceder a seta de expansao, a direita no botdo, pode selecionar alternativamente
o registo dos documentos retificativos Nota de Lancamento a Crédito de Fornecedor e Nota de
Langcamento a Débito de Fornecedor.

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

Atalhos de Agao Rapida

_ Fornecedores, permite o acesso a duas agdes rdpidas: Ver todos, que apresenta a listagem
dos fornecedores cadastrados, e Criar Novo, que abre a janela de criagdo e cadastro de novo
fornecedor.

_ Itens, permite o acesso rapido a trés a¢oes: Ver todos, que apresenta a listagem de produtos e
categorias de despesa cadastrados; Criar produto, que abre a janela de criagdo e cadastro de
um novo Produto, e Criar categoria de despesa, que abre a janela de criagdo e cadastro de uma
nova categoria de despesa.

/- Botdo Saldos Iniciais de Fornecedor
O botdo Saldos Iniciais de Fornecedor abre a caixa de dialogo de registo de Saldo Inicial de
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Compras i #N & ‘TOC

Faturas de compra Empresa de Demonstragdo,... ~

Faturas

+ Criar nova fatura de compra ~ 6 niciais de fornecedor -

- ltens =

Auto-Faturagio Pagamentos

Documentos criados na série

% Vossa Ref. s % Pendente

Tipos de documento

FT 1/4597 Sociedade dos Co... 03/06/2014 €1.131,33 €1.131,33
FT P2014/235 Ratos. Teclados 19/05/2014 [ Emitir pagamento
- Estado
FT P2014/163 Ratos. Teclados ... 19/05/2014 0 nota de crédito
[ Emitir nota de débito
FT P2014/146 Ratos, Teclados ... 11/05/2014
& Imprimir fatura de compra
PEANLIE TN & Descarregar fatura de compra
FC 2014119 INV K4555 Computer and Tec... 05/05/2014 # Alterar fatura de compra
FC 2014/18 FT 172334 Sociedade dos Co .. 29/04/2014 ) Duplicar fatura de compra
FC 201417 FT 11398 Sociedade dos Co... 17/04/2014 x Anular fatura de compra

Botoes auxiliares

Ao selecionar um ou mais documentos, por colocagdo de visto nas caixas de selegdo a esquerda
do Numero de Documento, ativa a apresentagdo dos botdes auxiliares.

_ Descarregar impressio multi-documento, permite a producdo e descarga de ficheiro em
formato de leitura PDF para impressao de varios documentos;

_ Emitir pagamento, abre a caixa de didlogo de emissdo do documento de pagamento.

Listagem de Documentos

O painel de Documentos de Compra apresenta, em linha, as Faturas de Compra e demais
documentos de compra emitidos, indicando o Numero do Documento, a Referéncia do
Fornecedor, o Nome do Fornecedor, a Data do Documento, o Valor Pendente e o Valor do
Documento.

Filtros de contexto

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

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

_ Estado, permite a apresentagdo dos documentos por estado — Adjudicado ou Nao Adjudicado.

Seta de Expansao

Ao clicar na seta de expansao, sdo apresentados os documentos na hierarquia do documento
original. Gerados a partir da Fatura, sdo visualizados os documentos retificativos e os
documentos de pagamento emitidos a sua ordem.
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Menu Deslizante

/n _ Emitir pagamento, abre a caixa de didlogo de emissdo do documento de Pagamento;
_ Emitir Nota de Crédito, abre a caixa de didlogo de registo de Nota de Crédito, com remissdo a
Fatura original;
_ Emitir Nota de Crédito, abre a caixa de didlogo de registo de Nota de Débito, com remissao a
Fatura original;
_ Imprimir Fatura de Compra, permite a impressdo da Fatura de Compra;
_ Descarregar Fatura de Compra, permite o download da Fatura em formato de leitura PDF;
_ Alterar Fatura de Compra, abre a caixa de didlogo de emissdao do documento, permitindo a
sua edicdo;
_ Duplicar Fatura de Compra, permite a duplicagdo do documento e a sua posterior edi¢do;
_ Anular Fatura de Compra, permite a anulagdo da Guia de Transporte de Fornecedor ou da
Guia de Devolugdo a Fornecedor.
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Registo de Saldos Iniciais de Fornecedores

Apresentamos, abaixo, os principais procedimentos para a criagdo de um registo de Saldos Iniciais de
Fornecedor.

Novo registo de saldos iniciais

e

el L=t Total com IVA 0.00
31/12/2013 EUR ~
A4 2
Nome NIF Enderego
4
Codigo Postal Cidade Pais/Regiao

Portugal - Continente

Documento Data Valor pendente Valor da
retengao

10/07/2014

Cancelar

Separador Dados do Documento
_ Data, permite a introducdo da data de emissdo do Registo de Saldos Iniciais;
_Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento.

Separador Dados do Fornecedor
Os campos Nome ou NIF permitem a pesquisa, por aproximagdo, e a selecdo da entidade a

ordem da qual se pretende a emissdao do documento.

Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introdugdo em linha dos documentos em aberto
associados ao Saldo inicial, devendo introduzir o Nimero de Documento, a Data de Emissdo, o
Valor Pendente e o Valor da Retencgdo, se aplicavel. Para introduzir linhas adicionais, bastara
clicar no botao Adicionar linha.

Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar
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Emissdo de Nota de Lancamento a Débito / a Crédito

Apresentamos, de seguida, os principais passos para a emissdo de uma Nota de Langamento a Débito.

Nova nota de lancamento a crédito

Nome NIF Data *
10/07/2014
Total com IVA Moeda *
0.00 EUR  ~
Al 2
Linhas do documento
Descrigao Valor
0
0.00
4 3
Observagdes
P
Cancelar

Separador Dados do Fornecedor

_ Nome ou NIF, permitem a pesquisa, por aproximagdo, e a sele¢do da entidade a ordem da
qual se pretende a emissdao do documento.

_ Data, permite a introdugdo da data de emissdo da Nota de Langamento;

_Moeda, permite a selegdo da moeda original do documento.

Separador Linhas do Documento
No corpo do documento devera proceder ao preenchimento dos campos Descrigdo e Valor.

Separador Observagoes
O campo observagdes, de texto livre, permite a introdugdo de notas ou comentarios auxiliares a
constar no documento.

Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar.

Os procedimentos de emissdo de uma Nota de Langamento a Crédito sdo, em tudo, semelhantes aos de
emissdo da Nota de Langamento a Débito.
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Registo de Fatura de Compra de Fornecedor

Apresentamos, abaixo, os principais procedimentos para o registo de uma Fatura de Compra de
Fornecedor.

v Fatura de compra v Série 2014

Dados do documento
Data Vence a Moeda Total de Vossa Ref.  Desconto financeiro Total de IVA 000
retengao
01/06/2014  01/06/2014 EUR - Euro v 000 Descontos de linha 0.00
Total liquido 0.00
4 3

Total de retengéao 0.00

Nome NIF Enderego el 3om D WD
Codigo Postal Cidade Pais/Regiao

Portugal - Acores v

/1
Linhas W Precos com IVA
Coadigo Descrigao Qtd. Uni. Prego IVA Desc.  Valor

or v Un v 23.0% - 0.00

Gravar finalizada JEeEREEELR

Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento
_ Seletor Tipo de Documento, permite a selegdo do documento a emitir — Fatura de Compra;

_ Seletor Série de Documento, permite a selegdo da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento

_ Data, permite a introducdo da data de emissdao do documento;

_Vence a, permite a introducdo da data de vencimento do documento;

_Moeda, permite a selecdo da moeda original do documento;

_ Total de Retengdo, permite a introduc¢do do valor da Reten¢do no documento;

_ Vossa Ref., permite a introdugdo do nimero do documento original do fornecedor ou de
qualquer outra referéncia associada;

_ Desconto financeiro, permite a introdug¢do do desconto financeiro em percentagem no
documento.

/n Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximag¢do, pelo Nome ou NIF do fornecedor a
selecionar para o registo / emissdo do documento.
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Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introdugdo em linha dos artigos.

Se pretender que os pregos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam apresentados com
IVA, devera colocar o visto na caixa Precos com IVA; caso pretenda que os Pregos sejam
apresentados sem IVA incluido, devera manter a caixa ndo selecionada.

Devera, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por sele¢do de Produto ou Categoria
de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a selegdo, poderd realizar a
pesquisa no campo Codigo pela descrigdo, cddigo de barras ou cddigo do artigo. Caso pretenda
a introducgdo de descrigcdao apenas, bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

Para introduzir linhas adicionais, bastara clicar no botdo Adicionar linha.

Separador Totais

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

De mencionar que apds a edigdo dos totais, o documento ndo mais sera recalculado, mesmo
acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.

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

Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar finalizada.
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Registo de Nota de Crédito / Nota de Débito de Fornecedor

Apresentamos, abaixo, os principais procedimentos para o registo de uma Nota de Crédito de Fornecedor.

+ Nota de crédito de fornecedor v Série 2014

Dados do documento
Data Vence a Moeda Total de Vossa Ref.  Desconto financeiro Total de IVA 0.00
retengao
01/06/2014  01/06/2014  EUR - Euro v 0.00 Descontos de linha 0.00
‘ 3 Total liquido 0.00
Dados do fornecedor Total de retengéo 0.00
e NIF Enderego Total com IVA 0.00
Codigo Postal Cidade Pais/Regiao
Portugal - Acores v
4 4
Linhas B Precos com IVA
Codigo Descricao Qtd. Uni. Pregco IVA Desc.  Valor
o v Un v 23.0% - 0.00

Gravar finalizada JReEGEEDR

Seletores de Tipo de Documento e de Série de Documento

/- _ Seletor Tipo de Documento, permite a selecio do documento a emitir — Nota de Crédito de
Fornecedor; podera, em alternativa, abrir a janela de emissdo da Nota de Crédito de Fornecedor
acedendo ao menu deslizante, na linha da Fatura de Compra, permitindo, deste modo, que a
Nota de Crédito de Fornecedor faga remissdao automatica para a Fatura de Compra original;
_ Seletor Série de Documento, permite a selegdo da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento
/n _ Data, permite a introducdo da data de emissdao do documento;
_Vence a, permite a introducdo da data de vencimento do documento;
_Moeda, permite a selegdo da moeda original do documento;
_ Total de Retengdo, permite a introdug¢do do valor da Retengdo no documento;
_ Vossa Ref., permite a introdugdo do numero do documento original do fornecedor ou de
qualquer outra referéncia associada;
_ Desconto financeiro, permite a introducdo do desconto financeiro em percentagem no
documento.

/n Separador Dados do Fornecedor
O campo Nome permite a pesquisa, por aproximagdao, pelo Nome ou NIF do fornecedor a
selecionar para o registo / emissdo do documento.
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Separador Linhas do Documento

No corpo do documento devera proceder a introdugdo em linha dos artigos.

Se pretender que os pregos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam apresentados com
IVA, devera colocar o visto na caixa Precos com IVA; caso pretenda que os Pregos sejam
apresentados sem IVA incluido, devera manter a caixa ndo selecionada.

Devera, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por sele¢do de Produto ou Categoria
de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a selegdo, podera realizar a
pesquisa no campo Codigo pela descrigdo, cddigo de barras ou cddigo do artigo. Caso pretenda
a introducgdo de descrigcdao apenas, bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

Para introduzir linhas adicionais, bastara clicar no botdo Adicionar linha.

Separador Totais

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

De mencionar que apds a edigdo dos totais, o documento ndo mais sera recalculado, mesmo
acrescentando linhas ou alterando os valores em linha.

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

Botao Gravar
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar finalizada.

Os procedimentos de registo de uma Nota de Débito de Fornecedor s3o, em tudo, semelhantes aos de
registo da Nota de Crédito de Fornecedor.
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Emissao de Pagamento a Fornecedor

Para proceder a emissdao de Pagamento a Fornecedor, deverda comegar por colocar o visto na caixa de
selecdo a esquerda do Numero do Documento a pagar e clicar em Emitir pagamento, ou, em alternativa, na
linha do documento a liquidar, aceder ao menu deslizante e selecionar Emitir pagamento.

TOC

e Guias Faturas de compra | D s | Relatdrios M oo
comenda S5 stracao,..

Faturas Auto-Faturacdo Pagamentos Fornecedores » ltens =

LR ETE ERETTER R T Rl |+ Saldos iniciais de fornecedor = _

Documentos criados na série

L + Namero + Vossa Ref. + Nome + Data +Pendente ¥ Total
Tipos de documento
Iv FC 2014/23 FT 1/4597 Sociedade dos Co... 03/06/2014 €1.131,33 €1.131.33
I FC2014/22  FTP2014/235 Ratos, Teclados ...  19/05/2014 D) Emitir pagamento
i i Estado
FC2014721  FTP2014/163 Ratos. Teclados .. 19/05/2014 )i nota de credito
[ Emitir nota de débito
I r FC 2014420 FT P2014/146 Ratos. Teclados 11/05/2014
& Imprimir fatura de compra
I FC 2014119 INV K4555 Computer and Tec... 05/05/2014 & Descarregar fatura de compra
FC 2014/18 FT 1/2334 Sociedade dos Co... 29/04/2014 # Alterar fatura de compra
I FC 201417 FT 1/1398 Sociedade dos Co... 17/04/2014 & Duplicar fatura de compra
FC 201416 INV K3998 Computer and Tec... 03/04/2014 x Anular fatura de compra

Sera encaminhado para a caixa de didlogo de emissdo do documento de Pagamento.
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Emitir pagamento v Série 2014 1 X
Total Data *
1131.33 01/06/2014 /n
Método de pagamento
MNumerario v
1 3
Documentos a liquidar
Documento Vossa Ref. Data Valor total Valor Valor % desc. Valor desc. Valor pago
pendente retido financ.
| FC2014/23 FT 1/4597 2014-06-03 1131.33 0.00 0 0 0 1131.33
FC 2014/18 FT 1/2334 2014-04-29 1637.50 153750 0 0 0 0
1131.33

Observagdes internas Observagoes

[EIETGETEELEN LN Cancelar

Seletor de Série de Documento
_ Seletor Série de Documento, permite a selegdo da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento

_ Data, permite a introducdo da data de emissdo do pagamento;

__ Método de pagamento, permite a selecdo do método de pagamento a utilizar e a indicacdo
da conta bancaria, quando aplicavel.

Separador Documentos a Liquidar

No corpo do documento sdo apresentados todos os documentos em aberto para com o
fornecedor, estando selecionado o documento anteriormente indicado para pagamento.

Caso pretenda, podera editar os documentos a liquidar, por colocagdo de visto nas caixas de
selecdo dos documentos, a esquerda do campo Documento.

Podera igualmente editar o valor a liquidar para cada um dos documentos, inscrevendo o valor
no campo Valor pago.

Separador Observagoes

_ Observagoes internas, permite o registo de notas e comentdrios internos, disponiveis para
posterior consulta, mas ndo impressos no documento;

_ Observagdes, permite o registo de notas e comentarios a serem apresentados na impressao.

/ﬂ Botdo Guardar pagamento
Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Guardar pagamento.
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Consulta dos Pagamento Emitidos

Clicando no separador de pagina Pagamentos, podera aceder a listagem de Pagamentos realizados.

Compras M B 2| & TOC

| Esturas
Faturas de |  Empresa de Demonstragfo, = ~

Faturas Auto-Faturacéo Pagamentos Fornecedores « ltens -
2 Estado
%+ Namero +Vossa Ref.
4 3 014/13 .. 23/06/2014 £243 54
v2 PF 2014/12 . 2110372014 €4.452,82
FC 2014/5 Sociedade dos Co__. 05/01/2013 €0,00 € 2.090 47
FC 2014/7 Sociedade dos Co... 03/02/2014 £€0,00 €2.392,35 M
[ PF 2014/11 .. 12/03/2014 € 7.688,90
v PF 201410 . 04/02/2014 & Imprimir pagamento

) nanam
' SF 2014/  0B01/2014 & Descarregar pagamento
# Alterar pagamento
PF 2014/8 . 08/01/2014
x Anular pagamento

Separador de pagina Pagamentos
Ao clicar no separador de pagina Pagamentos, é reencaminhado para a drea de visualizagdo dos
pagamentos realizados.

indicando o Numero do Documento, a Referéncia do Fornecedor, o Nome do Fornecedor, a
Data do Documento, o Valor Pendente e o Valor do Documento.

Seta de Expansao

Ao clicar na seta de expansdo, sdao apresentados os documentos regularizados na hierarquia do
Pagamento. Aqui se incluem as Faturas de Compra, bem como os demais documentos
retificativos.

Menu Deslizante

_ Imprimir pagamento, permite a impressdo do documento de Pagamento;

_ Descarregar pagamento, permite o download do documento de Pagamento em formato de
leitura PDF;

_ Alterar pagamento, abre a caixa de didlogo de emissdo do pagamento, permitindo a sua
edicao;

_ Anular pagamento, permite a anulagdao do documento de pagamento.

r
/n Listagem de Documentos
O painel de Pagamentos apresenta, em linha, os documentos de Pagamento emitidos,
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Autofaturacgao

O sistema de autofacturacao, cada vez mais utilizado entre os operadores econémicos, consiste na adogdo
de um sistema de faturagdo segundo o qual o cliente se substitui aos seus fornecedores na emissao das
respetivas faturas.

O TOConline permite a emissdo de Faturas de Autofaturagdo, devendo, no entanto, e antes de mais, referir
que a sua aplicagdo estd limitada a verificagdo de determinados condicionalismos:

A existéncia de um acordo prévio, por escrito, entre o sujeito passivo transmitente dos bens ou
prestador dos servigos e o adquirente ou destinatario dos mesmos;

A prova, por parte do adquirente, que o transmitente dos bens ou prestador dos servigos tomou
conhecimento da emissdo da fatura e aceitou o seu contetdo;

Nos casos em que o Fornecedor seja Sujeito passivo, é obrigatdria a utilizacdo de uma série de
documento Unica, com numeragao sequencial propria;

Nos casos em que o Fornecedor seja Ndo Sujeito passivo, o documento tera que ser emitido em
série propria, utilizada para todos os fornecedores Ndo Sujeitos Passivos e com numeragao
sequencial;

No regime de Autofaturagdo, cabe ao cliente emitir as faturas em nome do seu fornecedor em série
auténoma sendo igualmente obrigacdo deste a emissdo do ficheiro SAFT-PT. No entanto, a
responsabilidade de comunicar as faturas sera sempre do fornecedor. Assim, devera o cliente ceder ao
fornecedor o ficheiro SAFT-PT Faturagdo para, posteriormente, ser submetido a AT, nos prazos
estipulados para o efeito.

O TOConline permite a exportagdo do ficheiro de auditoria SAF-T (PT) de autofaturagdo para entrega a
Autoridade Tributaria, cujo procedimento vamos ver com detalhe a seguir.

Compras i ‘. R 4 & TOC =

Faturas de compra | Des s | Relatdrios ] T TR . ©

gs ¥ ltens -

Faturas Auto-Faturagao Pagamentos Farr

Documentos criados na série

| % Nimero %+ Nome + Data +Vencea  %Pendente % Total -

Tipos de documento
I FCA 2014A1 Sucatas Reciclav..  10/07/2014 10/07/2014 €1.233.69 €1.233.69

Estado
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Compras i Pl E TOC

aturas co pi Je o
T || 2 Empresa de Demonstracdo,... ~

Faturas

ltens =

3 Documentos criados na série

Auto-Faturagao

% Pendente % Total

documento
FCA 2014AM1 Sucatas Reciclav...  10/07/2014 10/07/2014 € 1.233.69 £€1.233,69

[3 Emitir pagamento

& Imprimir fatura de auto-faturago Estado

& Descarregar fatura de auto-faturacdo

# Ver fatura de auto-faturagdo
£ Duplicar fatura de auto-faturagdo

*® Anular fatura de auto-faturacdo

Separador de pagina Autofaturagao
Ao clicar no separador de pagina Autofaturagdo, é reencaminhado para a area de trabalho da
Auto-Faturagao.

Botao Criar Nova Fatura de Autofaturagao
O botdo Auto-Faturagdo abre a caixa de didlogo de emissdo da Fatura de Auto-Faturagdo.

Listagem de Documentos

O painel de Faturas de Autofaturagdo apresenta, em linha, os documentos emitidos, indicando
o Numero do Documento, o Nome do Fornecedor, a Data do Documento, a Data de
Vencimento, o Valor Pendente e o Valor do Documento.

Menu Deslizante

_ Emitir pagamento, abre a caixa de didlogo de emissdo do documento de Pagamento;

_ Imprimir fatura de autofaturagao, permite a impressao da Fatura;

_ Descarregar fatura de autofaturagdo, permite o download do documento em formato de
leitura PDF;

_ Ver fatura de autofaturagdo, abre a caixa de visualizacdo da Fatura;

_ Duplicar fatura de autofaturagao, permite a duplicagdo do documento, para posterior edi¢cao
/ alterag3o;

_ Anular fatura de autofaturagao, permite a anulagdo do documento.
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Criacdo de Série de documento Autofaturacao

Para proceder a criagdo de uma Série de documentos de Auto-Faturagdo, devera seguir a op¢dao de menu
Empresa > Definigdes > Séries de Documentos e clicar no botdo Criar nova série de documentos.

Aberta a caixa de dialogo de criagdo da nova Série Criar nova série de documentos =
de Documentos, devera comegar por selecionar,
no campo Tipo de Documento, o documento Tipo de documento
Fatura de autofaturagﬁo. Fatura de auto-faturagzo v
No campo Prefixo, devera introduzir a designagio Prefixo ditimo niimero % de vias
da Série, que a individualize e a distinga das 20144 0 1 =
demais Séries de Documentos.

Por omissao | Ativa Regime de IVA de Caixa
De seguida, deverd proceder ao preenchimento
dos demais campos de configuragao. Descrigio

Para concluir a operagdo, devera clicar no botdo

Gravar. »

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

Observagoes

m Cancelar

Concluida a criagdo da nova Série de documento de Autofaturacdo, devera proceder a associagdo do
Fornecedor Sujeito Passivo a Série de Autofaturacdo. Para tal, devera aceder a tabela de Fornecedores,
seguindo a opg¢do de menu Empresa > Clientes e Fornecedores > Fornecedores, e abrir a ficha de cadastro
do fornecedor pretendido.

Passivo a Série de Autofaturacdo,

=] deverd colocar o visto na caixa

Nome * NIF* Sufixo na contabilidade

Autofaturagao? e selecionar a
Sucatas Recicldveis, S.A. 999999990 0009 Série anteriormente Cl’iada no
seletor Série de autofaturagao.

Nome de contacto Cargo E-mail

Manuel Antdnio Moreira Gerente mam@sucatasreciclaveis_pt
Telefone Telemaovel Sitio web

229300200 919400500 www.sucatasreciclaveis.pt

| Sujeito passivo? « Auto-faturagao? Série de auto-faturagao ©

2014A - Sucatas Recicldveis, S.A. .
Q

@ 2014A - Sucatas Reciclaveis, S.A.
+

2014
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Emissdao de Fatura de Autofaturacao

Apresentamos, de seguida, os principais procedimentos para a emissdao de uma Fatura de Autofaturacao.

Nova fatura de auto-faturagdo v Série 2014A - Sucatas Reciclaveis, 5.A.

Dados do documento

Data Valido até  Moeda Total de Vossa Ref.  Desconto financeiro Total de IVA 0.00
retengao

01/06/2014  01/06/2014  EUR - Euro v 0.00 Ceezrm TSt [ g

Total liquido 0.00
4 3

Dados do fornecedor Total de retengéo 0.00

e NIF Enderego Total com IVA 0.00

Sucatas Reciclaveis, 3.A. * 999999990 Parque Industrial de Moreira, Lote 25 ~

Codigo Postal Cidade Pais/Regiao

4475493 Maia Portugal - Continente v

4 4
Linhas B Precos com IVA
Codigo Descricao Qtd. Uni. Pregco IVA Desc.  Valor
o v Un v 23.0% - 0.00

Gravar finalizada
-

Gravar finalizada e paga

[V Cancelar

Seletor Série de Documento
O seletor Série de Documento permite a selecdo da Série de documento a utilizar.

Separador Dados do Documento

_ Data, permite a introdugdo da data de emissdao do documento;

_Valido até, permite a introdugao da data de vencimento do documento;

_Moeda, permite a selegdo da moeda original do documento;

_ Total de Retengdo, permite a introducdo do valor da Retengdo no documento;

_ Vossa Ref., permite a introducdo do nimero do documento original do fornecedor ou de
qualquer outra referéncia associada;

_ Desconto financeiro, permite a introducdo do desconto financeiro em percentagem no
documento.

Separador Dados do Fornecedor

/ﬂ Ao selecionar uma Série de Autofaturacdo associada a um Fornecedor Sujeito Passivo, os dados
do Fornecedor serdo automaticamente preenchidos, de acordo com as informacgdes da ficha de
cadastro.
Ao selecionar uma Série de Autofaturacdo para Ndo Sujeitos Passivos, devera proceder a
pesquisa no campo Nome, pelo Nome ou NIF do fornecedor a selecionar para o registo /
emissdo do documento.
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Separador Linhas do Documento

No corpo do documento deverd proceder a introdugdo em linha dos artigos.

Se pretender que os pregos dos Produtos e/ou Categorias de Despesa sejam apresentados com
IVA, devera colocar o visto na caixa Precos com IVA; caso pretenda que os Pregos sejam
apresentados sem IVA incluido, devera manter a caixa ndo selecionada.

Devera, de seguida, escolher o tipo de linha a introduzir, por sele¢do de Produto ou Categoria
de Despesa no campo a esquerda da coluna de Cddigo. Apds a selegdo, podera realizar a
pesquisa no campo Codigo pela descri¢do, cddigo de barras ou codigo do artigo. Caso pretenda
a introducdo de descrigdo apenas, bastara que mantenha o campo Cédigo em branco.

Para introduzir linhas adicionais, bastara clicar no botdo Adicionar linha.

Botao Gravar

Para concluir a operagdo, bastara clicar no botdo Gravar, colocando a Fatura de Autfaturagdo no
estado Em Preparagao, permitindo a sua posterior edi¢do e finalizagdo.

Em alternativa, acedendo a seta de expansdo a direita do botdo Gravar, podera selecionar uma
das opgdes apresentadas:

_ Gravar Finalizada, o documento é assinado e é atribuido o numero do documento. Neste
estado, o documento ndo podera ser editado;

_ Gravar Finalizada e Paga, permite a gravagdo, assinatura e atribuicdo de numero ao
documento e abre automaticamente a janela de emissdo do documento de Pagamento.
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Exportag¢do do Ficheiro de Auditoria SAF-T (PT) de Autofaturagdo

Para proceder a exportagdo do ficheiro SAF-T (PT) de Autofaturagdo para disponibilizagdo ao Fornecedor,
devera seguir a opgdo de menu Empresa > Importagao e Exportagdo de Dados e clicar em Exportar ficheiro
SAF-T (PT) de autofaturagdo.

Exportar SAF-T (PT)

Versao Ano Més inicial Més final

vl 03 2014 Janeiro Dezembro
Fornecedor /n

Sucatas Reciclaveis, S.A. v

Comentarios /n

Exportar JReENTEEEDR

Campos Ano e Més
Nos campos Ano, Més Inicial e Més Final, podera definir o periodo a exportar.

Seletor Fornecedor
O seletor permite a sele¢do do Fornecedor de Autofaturagdo.

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

Empresa

Sumaério 4 2 0 & Defi

Exportacdo de dados

Fechar notificacdes

Importar ficheiro SAF-T (PT) »  Exportar ficheiro SAF-T (PT) »  Comunicar faturagdo a AT >

Importar um ficheire SAF-T (PT) de forma Exportacio do ficheiro de auditoria SAF-T Comunicagdo por transmissdo eletrdnica
a carregar clientes, e produtos e senvigos, (PT) para entrega & Autoridade Tributdria  de dados em tempo real, integrada em

automaticamente. segundo a Portaria n.* 1192/2009 de 8 de programa de faturacédo eletrdnica.
outubro.
Documentos de transporte »  Movimentos contabilisticos >

Exportacdo do ficheiro de auditoria SAF-T Exportacio de movimentos

(PT) contendo os documentos de contabilisticos para integracdo no
transporte pendentes de comunicacio programa de contabilidade

para entrega a Autoridade Tributaria.

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

O submenu Despesas permite 0 acesso ao registo, gestdo e pagamento das despesas da entidade e dos seus
colaboradores.

Este submenu incute uma nova dinamica na gestdo das Despesas do colaborador. Em primeiro plano, o
colaborador podera introduzir as suas despesas e registos de deslocagdes em viatura prépria, submetendo-
as a aprovacgdo pelo Responsavel pela Empresa. Posteriormente, o empresario tera acesso as Despesas e
Mapas de Deslocagles registadas, permitindo-lhe ter sempre a perspetiva centralizada e atualizada das
despesas por aprovar e por pagar para cada colaborador.

De referir que o acesso ao submenu Despesas esta confinado ao Empresario e ao Contabilista Certificado.
Os colaboradores acedem a area Minhas Despesas através do menu Colaboradores.

Compras el Empresério TOConline

Faturas de compra | Desp 5 | Relatdrios S Do, -

Empresa Colaboradores Por aprovar Por pagar Pagamentos
+ Novo mapa de deslocacties 2014 w
Data Total de despesas Total de deslocages Total pendente
Janeiro 2014 € 1.080,05 € 262,80 €1.342 .85
Fevereiro 2014 €334.40 €0,00 € 33440
Margo 2014 €602,80 €0.00 €602,80
Abril 2014 €799,00 €0.00 €799,00
Maio 2014 €815,95 €0,00 €815,95
Junho 2014 €737.40 €0,00 €737.40
Julho 2014 €22925 €0,00 €22925
Agosto 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Setembro 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Outubro 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Movembro 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Dezembro 2014 €0,00 €0,00 €0,00

O submenu Despesas apresenta cinco separadores, que correspondem a cinco dreas de trabalho distintas:
as Despesas da Empresa, as Despesas dos Colaboradores, as Despesas por Aprovar, as Despesas Por Pagar e
os Pagamentos. Vamos analisar com detalhe as caracteristicas de cada uma das areas de trabalho.
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Separador Empresa

A darea de trabalho das Despesas da Empresa permite o registo e gestdo das despesas da empresa e a
emissdo dos respetivos pagamentos.

Compras i I & 8 TOConling

de Demon

Empresa Colaboradores Por aprovar Por pagar Pagamentos

L AIBIERIEEIEEEE | 4 Novo mapa de deslocacies

Total de deslocages Total pendente

Janeiro 2014 € 1.080,05 € 262,80 €1.342,85
Fevereiro 2014 €334 40 €0,00 €334.40
Margo 201“ €602,80 €0.00 €602,80
Abril 2014 €799,00 €0.00 €799,00
Maio 2014 €815,95 €0,00 €815,95
Junho 2014 €737.40 €0,00 €737.40
Julho 2014 €22925 €0,00 €22925
Agosto 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Setembro 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Outubro 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Movembro 2014 €0,00 €0,00 €0,00
Dezembro 2014 €0,00 €0,00 €0,00

Separador de pagina Empresa
Ao clicar no separador de pdagina Empresa, é reencaminhado para a drea de trabalho das
Despesas da Empresa.

Botdao Nova Despesa
O botdo Nova despesa abre a caixa de didlogo de registo de novas despesas.

Botao Novo Mapa de Deslocagoes
O botdo Novo mapa de deslocagées abre a caixa de dialogo de registo de novo mapa de
deslocacdes.

Quadro Resumo de Despesas e Deslocagdes em Viatura Propria
O quadro resumo apresenta o detalhe mensal dos valores totais das Despesas e Deslocagoes
em Viatura Prépria, bem como dos Valores Pendentes de pagamento.

Seletor Ano
O seletor Ano permite definir o ano para o qual sdo apresentadas as informagdes de analise. Por
definicdo, é apresentado o ano corrente.

Atalho Més
Ao clicar no atalho Més é reencaminhado para a listagem das Despesas registadas no més.
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Compras Colaboradores

Faturas de compra | De tyl  Empresa de Demonstracdo, .. ~

Empresa Colaboradores Por aprovar Por pagar Pagamentos /n /n

€ REJERENELEE 4 Novo mapa de deslocactes 2014 v  Maio v  Empresa v Despesas aprovadas de 2014

Més Despesas  Deslocagbes
+Pendente % Total Jan €1.080,05 €262,80
2 despesas do colaborador Comercial €98.75 €98.75 Fev €334.40 €0.00
1 despesa do colaborador Gestor €40.35 €40.35 ERGUZED ST
DSP 2014/54  Hotéis de Negécios, Lda. 20/06/2014 €325.00 €325.00 = ST EU
v DSP 2014/36 Companhia das Limpezas, Lda. 30/06/2014 [3 Pagar despesa D SiEE S
& Imprimir fatura de comp J €737.40 €0,00
-1 DSP 2014/31  Imobiliérias Associadas, S.A. 08/06/2014 = mprimiriatura de compra o
# \er fatura de compra Jul € 929 95 €000
PF 2014/32 ! !
&1 Duplicar fatura de compra Ago €0,00 €0,00
[ 5P 2014/29  Imobilianas Associadas, S.A. 08/05/2014
x Anular fatura de compra Set €0,00 €0,00
3 014/22  Sociedade das Aguas, SA. 30/06/2014 wwuy Coury
Out €0,00 €0,00
~1 DSP 2014/16  Telecomunicagdes. Lda. 15/06/2014 €0.00 € 163,50
Mov €0,00 €0,00
PF 2014/21 € 163,50
Dez €0,00 €0,00

Filtros de selecdo Ano, Més e Tipo de Despesa
Os filtros de selegdo permitem a apresentagao das Despesas para o Ano e Més selecionado para
o Tipo de Despesa pretendido — da Empresa ou do Colaborador.

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a busca das Despesas por introdu¢ao do Nome.

Listagem de Documentos
O painel de Documentos apresenta, em linha, as Despesas registadas, indicando o Niumero do
Documento, o Nome do Fornecedor, a Data de Vencimento, o Valor Pendente e o Valor do

Documento.

Atalho para Despesas dos Colaboradores
As despesas dos colaboradores sdao apresentadas no Quadro Mensal de Despesas em resumo

pelos valores totais. Ao clicar no atalho, é reencaminhado para a listagem das despesas do
colaborador.

Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansdo, sdo apresentados os documentos de pagamento associados a
despesa.

Menu Deslizante

_ Pagar Despesa, abre a caixa de didlogo de emissdao do Pagamento;

_ Imprimir Fatura de Compra, permite a impressdo da Despesa;

_ Ver Fatura de Compra, permite a visualizagdo da Despesa;

_ Duplicar Fatura de Compra, permite a duplicagao do documento e a sua posterior edi¢ao;
_ Anular Fatura de Compra, permite a anulagdo da Despesa.
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Separador Colaboradores

A drea de trabalho das Despesas dos Colaboradores permite o registo e gestdo das despesas por
colaborador. Nesta area, o Empresario e o Contabilista Certificado poderao listar todas as despesas e mapas
de deslocagBes em viatura prépria registadas, por colaborador e por estado, podendo desta forma gerir, de
forma simples e eficiente, os processos de aprovagdo e pagamento associados.

Compras Colaboradores i ‘4 f;j g’* 2 Empresério TOConline

Relatdrios ol Empresa de Demonstracdo, ...

Empresa Colaboradores Por aprovar Por pagar Pagamentos
LA GVEREET LR 4 Nove mapa de deslocacdes u 2014 v Julho v

Ver extrato  Aprovar  Rejeitar Pagar despesa

Colaborador Total de deslocagoes

Gestor /- €490,62
Comercial €65,30 €0.00 [4 Pagar despesa

& Ver extrato

Total pendente

v Colaborador €27.,50 €0.,00

«" Aprovar

x Rejeitar

Separador de pagina Colaboradores
Ao clicar no separador de pagina Colaboradores, é reencaminhado para a area de trabalho das
Despesas por Colaborador.

BotGes Nova Despesa e Novo Mapa de Deslocagoes
Os botGes Nova despesa e Novo mapa de deslocagées abrem as caixas de didlogo de registo de
novas despesas e de registo de deslocagdes em viatura propria, respetivamente.

Atalhos de Ag¢ao Rapida

Com a selecgdo de registos, utilizando as caixas de sele¢do a esquerda na linha, sdo apresentados
os atalhos de acdo rapida, com as agdes disponiveis.

_ Ver extrato, permite a visualizagdo do extrato do colaborador, com todos os movimentos de
despesa e pagamento registados;

_ Aprovar, permite a aprovagdo de todas as despesas e mapa de desloca¢des do colaborador
para o més selecionado;

_ Rejeitar, permite a ndo aprovagao de todas as despesas e mapa de deslocagdes do
colaborador para o més selecionado;

_ Pagar despesa, abre a caixa de didlogo de emissdo de pagamento de despesas.

em Viatura Prépria, bem como dos Valores Pendentes de pagamento, por colaborador.

Seletores Ano e Més
Os seletores Ano e Més permitem a definicdo do ano e més para o qual sdo apresentadas as
informag0es de andlise.

/n Quadro Resumo de Despesas e Deslocacdes em Viatura Préopria por Colaborador
O quadro resumo apresenta o detalhe mensal dos valores totais das Despesas e Deslocagoes
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Menu Deslizante

/“ _ Pagar despesa, abre a caixa de didlogo de emissdao de pagamento de despesas;
_ Ver extrato, permite a visualizagdo do extrato do colaborador, com todos os movimentos de
despesa e pagamento registados;
_ Aprovar, permite a aprovacgdo de todas as despesas e mapa de deslocagdes do colaborador
para o més selecionado;
_ Rejeitar, permite a nao aprovagdao de todas as despesas e mapa de deslocagdes do
colaborador para o més selecionado.

Atalho para Despesas dos Colaboradores
As despesas do colaborador sdo apresentadas no Quadro Resumo pelos valores totais. Ao clicar

no atalho, é reencaminhado para a listagem das despesas do colaborador para o meés
selecionado.

/n Atalho para Mapa de Desloca¢des em Viatura Prépria
Ao clicar no atalho, é reencaminhado para o Mapa de Deslocagdes do més selecionado.

Manual do Utilizador | toconline



189 |Padgina

Compras Colaboradores i 2 o 2 esari line

Relatérios de Demonstragdo, ... ~

Empresa

€ RELGVEREENEEER | 4 Novo mapa de deslocacies 2014w  Julho v  Gestor v

Colaboradores Por aprovar Por pagar Pagamentos /-

Despesas aprovadas de 2014

espesa Més Despesas Deslocages

% \ence a 4 Pendente = Total Jan £€0,00 € 262,80
TP Mapa de deslocacdes de Julho de 2014 10/08/2014 €295.32 €295.32 /n S0 200D
DSP 2014/60  Livios e documentagdo ... 08/07/2014 €35.90 €35.90 L S
YT DSP 201459 Comunicagdio 07/07/2014 & Imprimir fatura de compra | A8 S0 S0
Alterar fatura de comp Mai €40,35 €000

PTETET) DSP 2014/53  Portagens (VA 23%)  04/07/2014 & Alterar fatura de compra “
- 2 Duplicar fatura de compra Jun € 0,00 €000

YT DSP 2014/52  Portagens (VA23%)  04/07/2014
. o + Aprovar Jul €195.30 € 295,32
DSP 2014/51  Gasdleo Viat ligeiras pa... 04/07/2014 )

X Rejeitar Ago £0,00 £0,00

Aprovado DSP 2014/50  Gasdleo Viat ligeiras pa... 04/07/2014

x Anular fatura de compra Set €0.00 €0.,00
4 DSP 2014/4%  Estadias / Hotéis 01/07/2014 T uuu LRV
Out €0.00 €0.00

m DSP 2014/48  Refeicdes 01/07/2014 €0.00 €2530

Nov €0.00 €0.00
PF 2014/36 -€25.30

Dez €0.00 €000

Filtros de selecdo Ano, Més e Colaborador
Os filtros de selegdo permitem a apresentagao das Despesas para o Ano e Més selecionado para
o Colaborador pretendido.

Campo Estado
Na coluna Estado é apresentada a situagdo do documento no processo de aprovagdo — Em
aprovacao, Aprovado ou Pago.

Menu Deslizante

_ Imprimir Fatura de Compra, permite a impressdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Ver Fatura de Compra, permite a visualizagdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Alterar Fatura de Compra, permite a edicdo e alteragdo da Despesa ou do Mapa de
Deslocagdes;

_ Duplicar Fatura de Compra, permite a duplicagao do documento e a sua posterior edi¢ao;

__ Aprovar, permite a aprovagao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Rejeitar, permite a ndo aprovagdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Reverter aprovacgao, permite reverter a Despesa ou Mapa de Deslocagdes para o estado Em
Aprovagao;

_ Pagar Despesa, abre a caixa de didlogo de emissdao do Pagamento;

_ Anular Fatura de Compra, permite a anulagdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes.

Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansdo, sdo apresentados os documentos de pagamento associados a
despesa.
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Separador Por Aprovar

A drea de trabalho Despesas Por Aprovar permite a consulta e visualizagdo dos documentos de despesa e
de deslocagdo em viatura propria dos colaboradores e a gestdo dos respetivos processos de aprovagao.

Compras

| Fatu compra | De

Emprasa Colaboradores Por aprovar Por pagar Pagm

2014 v  Todos os meses ¥ Todos o0s colaboradores v Despesas aprovadas de 2014

Empresa de Demon

Més Despesas  Deslocagtes

% Despesa de % Namero +Vence a % Pendente 5 Total 1.080,05 € 262,80
Gestor DSP 2014/50 Gaséleo Viat ligeiras pa... 04/07/2014 €75.00 €75.00 €334.40 €0.00
Gestor DSP 2014/51  Gasdleo Viat ligeiras pa... 04/07/2014 & Imprimir fatura de compra | Mar  €602,80 S0
Alterar fatura de comp Abr
Gestar DSP 2014/52  Portagens (VA 23%)  04/07/2014 # Alterar fatura de compra iy ST 00
%) Duplicar fatura de compra Mai
7 Gestor DSP 2014/53  Portagens (IVA 23%) 04/07/2014 - i ST S
v Aprovar J €6874,20 €0,00
Comercial DSP 2014/56  Despesas de represent...  14/07/2014 . un
% Rejeitar
. s 8 Jul €399.35 € 295,32
Colaborador ~ DSP 2014/56  Refeicdes 02/07/2014 .
) ) % Anular fatura de compra Ago €0.00 €0.00
Gestor DSP 2014/59  Comunicagdo 07/07/2014 =0y LR
Set €0,00 €0,00
Gestor DSP 2014/60  Livros e documentacdo ... 08/07/2014 €35,90 €35.90
Out €0,00 €0,00
Empresario DSP 2014/61  Despesas de represent 17/06/2014 €149,50 €149.50
Mov £€0,00 €0,00
Colaborador ~ Mapa de deslocacdes de Junho de 2014 €30,24 €30.24
Dez £€0,00 €0,00

/- Separador de pagina Por Aprovar
Ao clicar no separador de pagina Por Aprovar, é reencaminhado para a drea de trabalho das
Despesas por aprovar.

Atalhos de Ag¢ao Rapida
/n Com a selecgdo de registos, utilizando as caixas de sele¢do a esquerda na linha, sdo apresentados
os atalhos de acdo rapida, com as agdes disponiveis.
_ Imprimir, permite a impressao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;
_ Aprovar, permite a aprovagdo de todas as despesas e/ou mapas de deslocagbes selecionados;
Rejeitar, permite a ndo aprovagdo de todas as despesas e/ou mapas de deslocagdes
selecionados.

o Colaborador pretendido.

Listagem de Documentos de Despesa

O painel apresenta, em linha, os documentos de Despesa e os Mapas de Deslocacdo dos
Colaboradores, indicando o Colaborador, o Nimero do Documento, a Categoria de Despesa, a
Data de Vencimento, o Valor Pendente e o Valor do Documento.

/- Filtros de sele¢cdo Ano, Més e Colaborador
Os filtros de selegdo permitem a apresentacdo das Despesas para o Ano e Més selecionado para
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Menu Deslizante
/ﬂ _ Imprimir Fatura de Compra, permite a impressdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;
_ Alterar Fatura de Compra, permite a edicdo e alteragdo da Despesa ou do Mapa de
Deslocagdes;
_ Duplicar Fatura de Compra, permite a duplicagdo do documento e a sua posterior edigdo;
_ Aprovar, permite a aprovagao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;
_ Rejeitar, permite a ndo aprovagao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;
_ Anular Fatura de Compra, permite a anulagao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes.
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Separador Por Pagar

A drea de trabalho Despesas Por Pagar permite a consulta e visualizagdo dos documentos de despesa e de
deslocagdo em viatura propria dos colaboradores aprovados e pendentes de pagamento.

Compras

Empr

esa  Colaboradores  Por aprovar | Porpagar  Pagamentos /n

2014 v  Todos os meses v  Empresa v Despesas aprovadas de 2014

Imprimir  Reverter apro ‘ 4 Més Despesas  Deslocagoes
+ Despesa de 4 Namero +Vence a + Pendente % Total Jan € 1.080,05 € 262,80
IJ Comercial ~ DSP 2014/46 Despesas de represent... 20/06/2014 €84.50 €84.50 /ﬂ €334.40 €000
I Comercial  DSP 2014/47 Despesas de represent... 01/07/2014 €65.30 €65.30 : BERED 00
I Colaborador  DSP 2014/57  Viagens e Transportes . 02/07/2014 [) Pagar despesa A ETERY GLp
& Imprimir fat fe comp V .
I Empresario ... DSPF 2014/61 Despesas de represent... 17/06/2014 = mprimiriatua 68 compra = SARELE S0
# Ver fatura de compra J €1.023.70 €30.24
Gestor Mapa de deslocacdes de Julho de 2014 10/08/2014 un . b
& Duplicar fatura de compra Jul €399.35 € 295,32
Colaborador ~ Mapa de deslocacdes de Junho de 2014 10/08/2014 -
x Reverter aprovagdo Ago £0,00 £0,00
Empresa de... DSP 2014/17  Telecomunicacdes, Lda.  15/07/2014 .
% Anular fatura de compra Set €000 €0.00
Empresade . DSP 2014/18  Saociedade das Aguas, 05/08/2014 T ausu © s
; Qut £0,00 €0,00
Empresa de... DSF 2014/23  Sociedade das Aguas, ... 30/07/2014 €3540 €3540
MNov £0,00 €0,00
Empresa de... DSP 2014/14 Companhia das Limpez... 14/08/2014 €150,00 € 150,00
Dez £0,00 €0,00

Separador de pagina Por Pagar

Ao clicar no separador de pagina Por Pagar, é reencaminhado para a area de trabalho das
Despesas pendentes de pagamento.

Atalhos de Ag¢ao Rapida
/n Com a selecgdo de registos, utilizando as caixas de sele¢do a esquerda na linha, sdo apresentados

os atalhos de agao rapida, com as agdes disponiveis.

_ Imprimir, permite a impressdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Reverter aprovacao, permite reverter a Despesa ou Mapa de Deslocagdes para o estado Em

Aprovagao;

_ Pagar Despesa, abre a caixa de didlogo de emissdao do Pagamento.

Filtros de sele¢cdo Ano, Més e Colaborador
Os filtros de selegdo permitem a apresentacdo das Despesas para o Ano e Més selecionado para
o Colaborador pretendido.

Listagem de Documentos de Despesa

O painel apresenta, em linha, os documentos de Despesa e os Mapas de Deslocacdo dos
Colaboradores, indicando o Colaborador, o Nimero do Documento, a Categoria de Despesa, a
Data de Vencimento, o Valor Pendente e o Valor do Documento.
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/ﬂ Menu Deslizante
_ Pagar Despesa, abre a caixa de didlogo de emissdo do Pagamento;

_ Imprimir Fatura de Compra, permite a impressdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Ver Fatura de Compra, permite a visualizagdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes;

_ Duplicar Fatura de Compra, permite a duplicagdo do documento e a sua posterior edigdo;

_ Reverter aprovagdo, permite reverter a Despesa ou Mapa de Deslocagdes para o estado Em
Aprovagao;

_ Anular Fatura de Compra, permite a anulagao da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes.
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Separador Pagamentos

A drea de trabalho Pagamentos permite a consulta e visualizagdo dos documentos de pagamento de
despesas e/ou de desloca¢des em viatura prépria dos colaboradores.

Compras

Empresa Colaboradores Por aprovar Por pagar Pagamentos Fornecedores ltens =

Estado

% Pendente % Total

Empresa de Demonstraco, Lda. -£193.85
M 2014/2 F2014011265 Telecomunicacde 06/01/2014 €0,00 €193,85 M
7 v3 PF 2014/2 Empresa de Demonstracdo, Lda. -€ 600,00
DSP 2014/3 FT 12/2014 Imobiliarias Assoc... 08/01/2014 & Imprimir pagamento
DSP 2014/5  FT 14/2014 Imabiliérias Assoc... 08/01/2014 # Alterar pagamento

, . e s x Anular pagamento
DSP 2014/4  FT 13/2014 Imobilidrias Assoc... 08/01/2014

Separador de pagina Pagamentos
Ao clicar no separador de pagina Pagamentos, é reencaminhado para a drea de consulta e
visualizagdo dos pagamentos emitidos.

Atalhos de Agdo Rapida

Com a selecgdo de registos, utilizando as caixas de sele¢do a esquerda na linha, sdo apresentados
os atalhos de acdo rapida, com as agGes disponiveis.

_ Imprimir, permite a impressdo do documento de Pagamento.

Entidade Emissora e o Valor do Pagamento.

Seta de Expansao
Ao clicar na seta de expansdo, sdo apresentados os documentos de Despesa na hierarquia do
documento de Pagamento, e que foram liquidados por este.

Menu Deslizante

_ Imprimir Pagamento, permite a impressdo do documento de Pagamento;
_ Alterar Pagamento, permite a alteragdao do Pagamento emitido;

_ Anular Pagamento, permite a anulagdo do Pagamento.

/- Listagem de Pagamentos
O painel apresenta, em linha, os Pagamentos emitidos, indicando o Nimero do Documento, a
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Area de Despesas do Colaborador

O acesso do colaborador a sua area pessoal de Despesas e Mapas de Deslocagdo em Viatura Prépria é
realizado seguindo a op¢do de menu Colaboradores > submenu As minhas despesas.

Colaboradores H 2 Colaborador

Empresa de Demo

Despesas aprovadas de 2014

L WEREELELE | 4 MNovo mapa de deslocacdes Extrato Pagamentos

Més Despesas Deslocagbes

2014 v Julho v Jan £0.00 € 262,80

Fev £€0,00 €0,00
4+ Pendente % Total

Mar £0,00 €0,00
Aprovado Mapa de deslocagdes de Julho de 2014 10/08/2014 € 295,32 € 295,32 200 e

TR DSP 2014/60  Livros e documentacdo ... 08/07/2014 € 35,90 € 35,90 . .
¢ £40.35 €0.00
DSP 2014/59  Comunicagfo 07/07/2014 €345 €345 o 000 000
DSP 2014/53  Partagens (VA 23%) 04/07/2014 & Imprimir fatura de compra P ARG AT

Alterar fatura de compl : :

5 DSP 2014/52  Portagens (IVA 23%) 04/07/2014 & Alterar fatura de compra )
. Ago £0,00 €0,00
€2 Duplicar fatura de compra

igeiras pa... 04/07/2014 Set €0.00 €0,00

I % Anular fatura de compra i : :
Aprovado DSP 201445 Gasdleo Viat ligeiras pa... 04/07/2014 Out €000 €000
[Pago DSP 2014/49  Estadias / Hotéis 01/07/2014 €0,00 €65,00 Now £0.00 £0.00
Pago] DSP 2014/48  Refeigdes 01/07/2014 £€0,00 €25,30 Dez £0.00 £0.00

Botdes Nova Despesa e Novo Mapa de Deslocag6es
O botdo Nova despesa abre a caixa de didlogo de registo de novas despesas; o botdo Novo
mapa de deslocagdes abre a caixa de didlogo de registo de novo mapa de deslocagdes.

Botdes Extrato e Pagamentos

Ao clicar no botdo Extrato, é encaminhado para a pagina de consulta do extrato de movimentos
de Despesas e Pagamentos. O botdo Pagamentos permite o acesso ao mapa de liquidagdes dos
documentos de Despesa do Colaborador, com especifica referéncia a data de liquidagdo, ao
numero do recibo e aos documentos originais liquidados.

Em ambas as situacdes poderd proceder a aplicagdo de filtros temporais, bem como a
exportagao dos extratos para os formatos de leitura PDF e edigdo XLS.

Filtros de sele¢cdo Ano e Més
Os filtros de selecdo permitem a apresentacédo das Despesas para o Ano e Més selecionado.

Menu Deslizante

_ Imprimir Fatura de Compra, permite a impressao da Despesa ou do Mapa de Deslocagoes;

_ Alterar Fatura de Compra, permite a edicdo e alteracdo da Despesa ou do Mapa de
Deslocagoes;

_ Duplicar Fatura de Compra, permite a duplicagao do documento e a sua posterior edi¢ao;

_ Anular Fatura de Compra, permite a anulagdo da Despesa ou do Mapa de Deslocagdes.

Campo Estado

O campo Estado apresenta a informagdo do estado da Despesa ou do Registo de Deslocacgoes
em Viatura Prépria — Em Aprovagdo, Aprovado ou Pago. Ao colocar o cursor sobre o estado do
documento, é apresentada a legenda com o registo da data e do utilizador responsavel pela
acgao.
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Registo de Despesa da Empresa

Ao clicar no botdo Nova despesa, no menu Compras > submenu Despesas > separador Empresa, é
reencaminhado para a caixa de dialogo de registo de novas despesas. O registo das despesas é realizado em
linha, permitindo a dinamica de introdugdo de varias despesas na mesma area de trabalho.

Registo de novas despesas

M.® de despesss 4 | Total de despesas £04.10

Data * Pagar até Categoria de despesa * Valor cf IVA * NIF forn. Nome forn. N.* doc.
forn.

02/06/2014 02/07/2014 Estadias / Hotéis q 130 999999990 » , Hotéis de Negdcios. Lda. FT 2014A/26 i)
05/06/2014 05/07/2014 Gasdleo Viat ligeiras passageir 380 999999990 * , Sociedade dos Combustiveis , . FT 334732 g
06/06/2014  06/07/2014 Portagens (VA 23%) S 120.45 999999990 * , Portagens e Parques de Portugal T2014/3123 g
06/06/2014  06/07/2014 Comunicacdo q 173.65 999999990 %, Telecomunicacdes, Lda. FT 1223213
06/06/2014 06/07/2014 Comunicacédo i Walor cf VA , Mome forn M.? doc. forn

: w

/- 6221 - Trabalhos especializados / Senicos i

[}

m

+ Adicionar despesa

6223 - Vigilancia e seguranca

6224 - Honorérios / Servicos prestados por independentes

@ Faturss de trabalhadores independentes que sejsm fitulares de rendimentos de
categoris B

6232 - Livros e documentacdo técnica

6233 - Material de escritério / Economato =

Registar despesas JRSCLEAET

Campos Data de Emissao e Data de Vencimento
Os campos Data e Pagar até permitem a introdugdo da data de emissdo e de vencimento do
documento de despesa.

Seletor Categoria de Despesa
O campo de sele¢do Categoria de despesa permite a pesquisa e sele¢do da rubrica de despesa a
associar ao documento.

Campo Valor Com IVA
O campo Valor ¢/ IVA permite a introdu¢do do valor do documento de despesa, com IVA
incluido.

Campos Nome, NIF e Nimero de Documento do Fornecedor

O campo NIF permite a pesquisa por Nome ou NIF do fornecedor. Ao selecionar o fornecedor
pretendido, serdo preenchidos os campos NIF forn. e Nome forn.. O campo N.2 doc. forn.
permite o registo do nimero do documento original do fornecedor.

Campo Informativo de Totais
O campo informativo apresenta o numero de documentos e o valor total das despesas
registadas.
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Botdo Observagoes
O botdo Observagoes permite a associagdo de notas e comentarios ao registo da despesa.

Botdo Adicionar despesa
O botdo Adicionar despesa permite inserir uma linha adicional para registo de despesa.

Botdo Registar Despesas
Para concluir a operagao, bastara clicar no botdao Registar despesas.

Manual do Utilizador | toconline



Padgina|198

Registo de Despesa do Colaborador

Ao clicar no botao Nova despesa, no menu Colaboradores > submenu As minhas despesas, o colaborador é
reencaminhado para a caixa de dialogo de registo de novas despesas. O registo das despesas é realizado em
linha, permitindo a dinamica de introdugdo de varias despesas na mesma area de trabalho.

Registo de novas despesas de Comercial

N.® de despesas 4 | Totsl de despesas 23530

Data * Categoria de despesa * Valor cf IVA * NIF forn. Nome forn. N.* doc. forn. ‘
03/06/2014 Despesas de representacdo v 55.40 999999990 % , Fornecedor Indiferenciado FR 01/36652 o
05/06/2014 Estadias / Hotéis ] 65.00 999939990 %, Hotéis de Negdcios, Lda. FS 2014A/34272 o
09/06/2014 Gasdleo Viat ligeiras passageir |, 75.00 999999990 * , Sociedade dos Combustiveis , S. FR 2014 33221343 o
11/06/2014 Livros e documentacéo técnica 39.90 999999990 % , Fornecedor Indiferenciado FT 33/32432

11/06/2014 Trabalhos especializados / Sen Valor ¢/ IVA , Mome forn N.* doc n/

Q
/n 6221 - Trabalhos especializados / Senicos =

2] E

+ Adicionar despes

6223 - Vigilancia e seguranca
2]
6224 - Honordrios / Senvicos prestados por independentes

17}
6232 - Livros e documentagdo técnica

- Material de escritdrio / Economato =

Registar despesas JRSEHISET

Campos Data de Emissao
O campo Data permite a introdugdo da data de emissdao do documento de despesa.

Seletor Categoria de Despesa
O campo de selegdo Categoria de despesa permite a pesquisa e sele¢ao da rubrica de despesa a
associar ao documento.

Campo Valor Com IVA
O campo Valor ¢/ IVA permite a introducdo do valor do documento de despesa, com IVA
incluido.

Campos Nome, NIF e Niumero de Documento do Fornecedor

O campo NIF permite a pesquisa por Nome ou NIF do fornecedor. Ao selecionar o fornecedor
pretendido, serdo preenchidos os campos NIF forn. e Nome forn.. O campo N.2 doc. forn.
permite o registo do nimero do documento original do fornecedor.

Campo Informativo de Totais
O campo informativo apresenta o numero de documentos e o valor total das despesas
registadas.
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Botdo Observagoes
O botdo Observagoes permite a associagdo de notas e comentarios ao registo da despesa.

Botdo Adicionar despesa
O botdo Adicionar despesa permite inserir uma linha adicional para registo de despesa.

Botdo Registar Despesas
Para concluir a operagao, bastara clicar no botdao Registar despesas.

Alternativamente, poderd ser o Empresario a proceder ao registo das despesas dos seus colaboradores,
devendo, para tal, clicar no botdo Nova despesa, apresentado no menu Compras > submenu Despesas >
separador Colaboradores, sendo reencaminhado para a caixa de didlogo de sele¢dao do colaborador, onde
deverad indicar o colaborador para o qual pretende o registo de novas despesas.

Registo de novas despesas X

Colaborador *

Uma vez identificado o colaborador, ao clicar em

Cor.ntlnuar é encaminhado para a caixa de didlogo de Cancelar
registo de novas despesas.

Manual do Utilizador | toconline



Pagina|200

Registo de Mapa de Deslocagdes em Viatura Prépria

Ao clicar no botdo Novo mapa de deslocagoes, no menu Colaboradores > submenu As minhas despesas, o
colaborador é reencaminhado para a caixa de didlogo de registo de deslocagGes em viatura propria.

Registo de novo mapa de deslocagtes para Gestor em Julho de 2014

Informagdes gerais

Matricula Nome do proprietario

) s 250712014 N.° de deslocagées 6

Total de deslocagoes 1251.83

00-27-99 Gestor TOConline

Valor por km 0.36 | Valor pf ajuda de custo infernacional 72.72 | Valor pl ajuda de custo nacional 39.83 [EILEE

Tipo * Origem * Destino * Kms Partida a * Chegada a* Descrigao dos Total *
trabalhos realizados *

Macional v Lisbhoa, PT Porto, PT 649 01/07/2014 05:00 02/07/2014 21:30 Inventario Loja do Porto 29339 &
Nacional * Lisboa, PT Lisboa, PT 34 03/07/2014 14:00 03/07/2014 18:00 Reunido Banco BFE 1224 &=
Internacional * Lisboa, PT London, GB 0 04/07/2014 06:30 07/07/2014 11:20 Feira de Negdcios 21816 o
MNacional * Lisboa, PT Vila Franca de Xira 83 08/07/2014 08:10 08/07/2014 19:30 Inventario Loja de Lisboa 39684 o
Internacional v Lishoa, PT Madrid, SP 1284 14/07/2014 04:00 15/07/2014 21:40 Reunido com Fomecedor 7132 =
Macional v Lishoa, PT Leiria. PT 297 18/07/2014 10:00 18/07/2014 18:30 Reunido com Cliente 116.88 o

Macional

+ Adicionar deslocacdo /n

(VT W Gl E TRl Ul | Pedic aprovacdo | Cancelar

0

0!

Separador Informagdes Gerais
No separador Informagbes gerais poderd introduzir as informagdes viatura — matricula e
proprietario.

Separador Estado

O separador Estado apresenta a informagdo do estado do Registo de DeslocagGes em Viatura
Prépria — Em Aprovagao ou Aprovado. Quando Aprovado, apresenta o registo de data e do
utilizador responsavel pela aprovagdao, bem como a indicagio da Data de Vencimento do
Documento.

Campo Totais
O campo informativo apresenta o numero de deslocagGes e o valor total das despesas
registadas.

Separador Deslocagoes

O separador Deslocagées permite a introdugdo das informagGes e dados associados a
deslocagdo em viatura préprio, como sejam o Tipo — Nacional ou Internacional, a Origem e o
Destino da Deslocagao, os Kms percorridos, a Data e Hora de Partida e a Data e Hora de
Chegada, a Descri¢cdo dos Trabalhos Realizados, e o Valor da Deslocagao.
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Campo Informativo de Valores

/ﬂ Este campo apresenta a informacdo do Valor por Km e dos valores para Ajuda de Custo
Nacional e Internacional, definidos na Ficha do Colaborador ou globalmente na Ficha da
Empresa.
Se clicar no botdo ajuda?, é encaminhado para a pagina de consulta dos valores limite, para
efeitos de isengdo ou ndo sujeicdo a IRS e taxa social Unica, das Ajudas de Custo para
Deslocagdes em Portugal e no Estrangeiro, para o ano em curso.

Botdo Adicionar Deslocagao
O botdo Adicionar deslocagao permite inserir uma linha adicional para registo de deslocagao.

Botao Eliminar
Ao clicar no notdo Eliminar remove a linha de registo de deslocacgao.

Botao Gravar

Para concluir a operagdo, podera clicar em Gravar em preparagao, sendo o Mapa de
Deslocagdes em Viatura Propria gravado, mas permitindo a sua posterior edigao e alteragao.

O botdo Pedir Aprovagao permite a gravacao do Mapa de Deslocagdes em Viatura Propria e
submissdo a aprovacao pelo Empresario.

Nos casos em que o Mapa de Deslocagdées em Viatura Prépria é preenchido por um utilizador
com perfil de Empresario, podera, desde logo, clicar no botdo Gravar como aprovado, ou
mesmo, se pretender, Anular o mapa de deslocagoes.

O botdo Imprimir permite a impressao do Mapa de Deslocagdes em Viatura Propria.

Alternativamente, podera o Empresario proceder ao registo das deslocagdes em viatura prépria dos seus
colaboradores. Ao clicar no botdo Novo mapa de deslocagées é reencaminhado para a caixa de didlogo de
selecdo do Colaborador e do Periodo do Mapa de Deslocagdes em Viatura Prépria.

Registo de novo mapa de deslocagoes

1
Colaborador * Ano Més

2014 Julho

L L TE T Cancelar

Mapa de Deslocagdes em Viatura Propria.

Seletor Ano e Més
Os campos de selecdo Ano e Més permitem a definicdo do periodo para o Mapa de DeslocagGes
em Viatura Prdpria.

/- Seletor Colaborador
O seletor Colaborador permite a selegdo do colaborador para o qual se pretende registar o novo

Uma vez identificado o colaborador e definido o periodo, ao clicar em Continuar é encaminhado para a caixa
de didlogo de registo das deslocacdes em viatura propria.
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Gestao de Stocks

O submenu Stocks confere o acesso a drea de stocks e inventdrio, ao controlo e gestdo de todos os
movimentos de stocks gerados pelos documentos de compra, de venda e de regularizagdo, permitindo o
acesso a mapas de controlo de stocks e de movimentagdes internas e de valorizagao das existéncias e de
registo de inventdrios.

A Gestao de Stocks TOConline otimiza o processo de controlo, gestdo e valorizagdo das existéncias, assente
em critérios de elevado rigor e numa metodologia de calculo sélida, com valorizagdo das existéncias ao
Preco de Custo Médio Ponderado (PCM), promovendo o conhecimento exato dos bens existentes e
respetivo valor.

Elencam-se, abaixo, as principais caracteristicas e pontos fortes da Gestao de Stocks TOConline:

v

Essencial para atividades que necessitam de controlar ativamente as existéncias e a valorizagdo do
Stock;

Sugestdo automatica de stock de reposicdo com base nas vendas;

Possibilidade de imputagdo de custos de transporte, alfandegarios, financeiros e/ou outros custos
nas compras;

Calculo automatico do PCM (Preco de Custo Médio) e valorizagao de stock;
Andlise de margens;

Possibilidade de trabalhar com Stocks negativos, com criagdo de movimentos automaticos de
compensagao

Sugestdo de produtos a encomendar, com base nas quantidades de stock minimo e de reposicao
definidos pelo utilizador.
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Configurag¢ao Inicial do Médulo

Com a ativagdo do modulo de Gestdo de Stocks, devera comegar por realizar trés passos de configuragdo
inicial, abaixo mencionados.

Ativacao do Controlo de Stocks e Opg¢ao por Stocks Negativos

Devera comegar por proceder a ativagdo do controlo de stocks, na ficha de Dados da Empresa, seguindo a

opgao de menu Empresa > Definigoes > Dados da Empresa, acedendo ao separador Opgoes de stocks e
colocando o visto na check-box Ativar o controlo de stocks.

Editar emp b4

Seccoes: OpgSes de stocka

© Dados Gerais Ativar o controlo de stocks (requer do Permitir a finalizagao de docur

© lva de caixa

que possam levar o

Comunicagdo

Dados Fiscais

Telefone Email Fax Site Web

©

©

© Horas de trabalho
© Subsidios

©

Ajudas de custo e deslocagtes

Devera, igualmente, indicar se pretende permitir stocks negativos. Por definicdo, o TOConline permite a
finalizagdo de documentos com stocks negativos, gerando automaticamente documentos de acerto
temporarios, que permitem manter a consisténcia do calculo e valoriza¢do das existéncias.

Podera impedir stocks negativos nos documentos de faturacdo, acedendo a ficha de cadastro da entidade,
em Empresa > Definicbes > Dados da Empresa, e retirando o visto da check-box Permite a finalizacdo de
documentos que possam levar o stock a negativo.

Editar empresa X

Secgoes: Opgiem de sincke

| Permitir a finali c3o de docur tos que possam levar o
stock a negativo

© Dados Gerais Ativar o controlo de stocks (requer do

© Iva de caixa

Comunicagio

Dados Fiscais

Contatos

Telefone Email Fax Site Web

o

0]

© Horas de trabalho
© Subsidios

3]

Ajudas de custo e deslocagbes
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Definicdo das Opgdes de Stocks e da Estrutura de Custos Indicativa dos
Produtos

Comece por indicar quais os produtos para os quais ndo pretende controlar stocks.
Todos os produtos sdo definidos, por defeito, para movimentar stocks. Se ndo pretende gerir o stock de

determinado produto, devera desativar a opgdo Sujeito a controlo de stock?, seguindo a op¢do de menu
Empresa > submenu Produtos, Servicos e Cat. Despesa e acedendo a ficha de cadastro do produto.

Editar produto b4

Notas £0.00 -
Prego de venda 3 Pre¢o de venda 3
# €0,00
Mercadoria

Estrutura de custos indicativa
Opgées de stocks Preco de compra Custo financeiro

¥ Sujeito a controlo de stock? 69.99 0

Custo de transporte Custo de alfandega

Para os produtos com controlo de stock, devera preencher os campos das opgGes de stocks e dos custos
adicionais incorridos na compra.
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Editar produto b4

Notas £0.00 o
Preco de venda 3 Preco de venda 3
4 €0.00
Mercadoria
‘ 1 Estrutura de custos indicativa
Pe EREEES Preco de compra Custo financeiro
7 Sujeito a controlo de stock? 69.99 0
Custo de transporte Custo de alfandega
Stock minimo Stock de reposicdo
0 0
100 200
Outros custos Custo total estimado
Stock atual Preco de custo médio
0 69.99
120 70,0000
Data da ultima compra Data da ultima venda
13 de Setembro de 2014 04 de Agosto de 2014

Cancelar

[(Growar - |

Separador Opgoes de Stocks

/- _ Stock minimo, também conhecido por Stock de Segurancga, permite a definicdo da quantidade
minima do produto em stock. O preenchimento deste campo permite que a aplicacdo despolete
um alerta sempre que esta quantidade seja de stock seja atingida;
_ Stock de reposicao, permite a definicdo da quantidade do produto a comprar, assim que
atingido o stock minimo. O preenchimento deste campo permite a aplicagdo a produgdo da
listagem de produtos a encomendar;
_ Stock atual, apresenta a quantidade atual do produto em stock;
_ Prego de Custo Médio, apresenta o custo médio ponderado atualizado dos produtos em
stock;
_ Data da ultima compra, apresenta a data do documento de compra mais recente;
_ Data da ultima venda, apresenta a data do documento de venda mais recente.

Separador Estrutura de Custos Indicativa
/n _ Prego de Compra, permite a inser¢ao do preco de compra do produto;

Custo financeiro, permite a insercdo dos custos financeiros incorridos com o
aprovisionamento;
_ Custo de transporte, permite a inser¢do dos custos de transportes associados a compra;
_ Custo de alfandega, permite a insercdao das taxas e direitos alfandegarios decorrentes da
importagdo do produto;
_ Outros custos, permite a insercdo de outros custos associados ao aprovisionamento e
existéncia de stocks do produto, como por exemplo os custos de armazenagem;
_ Custo total estimado, apresenta o valor do preco de custo total do produto, incluindo, para
além do prego de compra, todos os custos adicionais associados a compra e existéncia de stock.
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Registo da Inventariagao Inicial

Devera comegar por inserir a contagem inicial de stocks, no documento de Inventario Inicial,
automaticamente gerado pela aplicagdo a data da ativagdo do mddulo, ou carregar uma ficheiro excel com
essa mesma informacgdo. Para tal, devera seguir a opgdo de menu Compras > submenu Stocks, aceder ao
separador de pagina Acertos de Stock e clicar no Documento de Inventario Inicial apresentado, ou clicar na
seta a direita do botdo Acerto de quantidade, e escolher Carregar inventario.

Faturas

compra Empresa de Demonsiracao... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestdo de stock

+ Acerto de quantidade - < DefinicBo de stock - < Inventdrio Final -

Descarregue um ficheiro em formato
Excel para agilizar o preenchimento do

Tipo Cod. Acerto N. de itens inventario. Apos preenchimento,
. odera carre fichei
I nventario Inicial 10 P ) garg IChEro para
atualizar automaticamente as

quantidades.

Guias Faturas de ) Relatorios

compra Empresa de Demonsiracdo... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestdo de stock
+ Acerto de quantidade ~ < Definicdo de stock ~ < Inventario Final ~
Carregar inventario Descarregue um ficheiro em formato

Excel para agilizar o preenchimento do
inventario. Apos preenchimento,
podera carregar o ficheiro para
atualizar automaticamente as
auantidades.

Aberta a caixa de didlogo de edi¢do do Inventario Inicial, devera proceder a inser¢do em linha dos Produtos
a inventariar, registando a quantidade no campo Nova qtd e o preco de custo médio a considerar no campo
Preco custo médio.
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Editar inventario inicial X

)

Codigo * Descrigdo Unidade Qtd. Nova gtd.* Diferenga Prego custo Valor de
atual de gtd. médio* stock
v 0 0 o0 0.00
S27C570H Monitor LED S27C570H 27" un 100 100 (U] 0.00
HP500251EP Computador Desktop 500- Un 15.0 15.0 o 0 0.00
251ep
AMP13R Apple MacBook Pro 13" Retina Un 3.0 30 0 ~7499 224970
HPP1025NW Impressora Pro P1025NW un 0.0 0.0 o0 0.00
AP-UP1-32 Pen USB 3.0 C650 Click&Fast  Un 2.0 20 0 20 40.00
32GB
AP-UP1-16 Pen USB 3.0 C650 Click&Fast Un 2.0 20 0 1065 21.30
16GB
CANMX475 Impressora Multifuncées Hi- Un 2.0 2.0 0 1209 25980
Speed USBE Wi-Fi
AUA316 Mala Portatil 15,6" AUA316 Un 30 30 0 =1399 4197
Preta
H35-00002 Rato Wireless M-185 un 2.0 20 0 99 19.80

(® Adicionar linha

Observagdes

Ao optar por carregar o ficheiro excel, deverd comegar por descarregar o ficheiro fornecido pelo programa.

Compras R 4 & ToC

Faturas de ) Relatorios

compra Empresa de Demonsfracio... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestdo de stock

+ Acerto de quantidade ~ 4 Definicdo de stock ~ < Inventdrio Final -

Descarregue um ficheiro em formato
Excel para agilizar o preenchimento do

Tipo Acerto N. de itens inventario. Apds preenchimento,
oderd carregar o ficheiro para
| 108/0172015 1 poders Camegar o h
atualizar automaticamente as
I = ! Inventario Inicial 10 quantidades
I | Definig3ol R02/01/2015 2 & EXCEL para contagem
| IF 31/12/2014 17
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De seguida poderd importar o ficheiro ja preenchido.

Importagao de inventario X

O Atencio

Antes de efetuar uma importacio, descarregue o ficheiro do
inventario pretendido. Para tal, abra o inventario em causa,
em mode de edicio, e cligue no botdo EXCEL para
contagem. Neste ficheiro preencha apenas a informacio

pedida, de acordo com as configuractes definidas no

mesmao.

Cancelar
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Registo de Custos Adicionais com a Compra

O TOConline permite o registo dos custos adicionais incorridos no momento da compra, tais como os custos
financeiros, de transporte e alfandega, por introdugdo direta no momento do registo da Fatura de compra.

O preco de custo total de um artigo resulta do preco de compra, acrescido de todos os custos adicionais

incorridos com a compra e registados na Fatura de suporte, pelo que estes custos concorrem também para
o célculo e formagdo do PCM (Prego de Custo Médio).

~ Fatura de compra v Seérie 2014

—

|

Data Vence a Moeda Total de Vossa Ref.  Desconto financeiro Total de IVA 343 85
retencio :

15/08/2014  15/08/2014 EUR - Euro v 0.00 Lescinrssalans i

Total liguido 1495.00
e i e eeioe Total de retengio 0.00

Total com IVA 1838.85
Nome NIF Enderego (#
Fabrica dos Computadores, S.A.  x + 999950990 Urbanizag3o Industrial, Lote 245 o S

Armazém 12, Entrada C Custos (valor em €)
Trajouce
Vossa Ref. Valor

Cédigo Postal Cidade Pais/Regido VETETTE

Alfandega
2785-219 S3o0 Domingos de Rana Portugal - Continente ETanCER

Outros
Linhi | | com VA

Cadigo @  Descrigdo Qtd. Uni. Prego VA Desc.  Valor
@ v SVF1521J% * Computador Portatil Fit E15 5 Un. v 299.0 23.0% - 0.0 1495.00
@ v Codige v Hh. v 00% - 0.00
(® Adicionar linha -

Gravar finalizada JESENHEED

Para registar os custos de transporte, de alfandega, financeiros ou outros, deverd utilizar o separador
Custos, apresentado a direita, na caixa de registo da Fatura de Compra.
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Separador Existéncias

A area de trabalho Existéncias permite a consulta e visualizagdo das existéncias dos produtos, apresentando
a quantidade de stock, o Preco de Custo Médio atualizado e a respetiva Valorizagao.

Compras

| Empresa de Demonstragdo, .. ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugest3o de stock

Criar acerto

|| +Codigo % Descrigio Unidade Familia PCM Qt. Stock Val. stock
I.r HP50025... Computador Desktop 500-251ep Un. Computadores €319,90 120 € 383880
DREBESS35... Disco Rigido Business Storage 8TB 3.5" Un. Discos Externos £450,00 1.0 £ 450,00
S27C570H  Monitor LED S27C570H 27" Un Monitores €13116 110
H35-00002 Rato Wireless M-185 Un. Acessonos €1490 140
HPP1025... Impressora Pro P1025NW Un. Impressoras €70,00 120 € 840,00
LNEO10 Mala Neoprene 7" / 10" Preto Un Arrumacio @ Ver extrato de artigo
TMPA112  Mala Rigida 13" Premium Un. Arumagio B Adicionar a um acerlo de quantidade
AUA316 Mala Portatil 156" AUA31E Preta Un. Arrumac3o €13,90 11.0 €152,90
SGP512E2  Tablet 22 Wi-Fi 32GB White Un. Tablets €20157 320 €6.450,37
SVF1521...  Computador Portatil Fit E15 Un. Computadores £303,29 50 £1.516,43
AP-UP1-16  Pen USB 3.0 C650 Click&Fast 16GB Un Armazenamento €821 200 £€164,10
AP-UP1-32  Pen USB 3.0 C650 Click&Fast 32GB Un. Armazenamento €16.25 230 €373,70

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de Produtos por introducdo de Cadigo ou
Descrigao.

Atalhos de Ag¢ao Rapida
_ Criar acerto de quantidade, permite o acesso a caixa de didlogo de emissdao do documento de

regularizagdo de stocks Acerto de Quantidade, para todos os produtos marcados com visto.

Listagem de Documentos

O painel de Existéncias apresenta, em linha, os Produtos, indicando o Cédigo, a Descri¢ao, a
Unidade e a Familia, detalhando a Quantidade de Stock, o PCM (Prego de Custo Médio) e a
Valorizagao de Stock.

Menu Deslizante

_ Ver extrato de artigo, permite o acesso ao extrato de movimentos do Produto;

_ Adicionar a um acerto de quantidade, permite a emissdo do documento de Acerto de
Quantidade para o Produto.
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Separador Produtos a Encomendar

A drea de trabalho de Produtos a Encomendar apresenta, em linha, a listagem de Produtos e respetivas
quantidades a repor, constituindo-se como um importante auxiliar as tarefas de aprovisionamento. De
ressalvar a importancia do preenchimento dos campos Stock Minimo e Stock de Reposi¢do na ficha de
artigo.

Empresa de Demonstracdo... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestdo de stock

Unidade Familia PCM Qt. Stock Val. stock

LNEO13 IMala Neoprene 13" Preto Un Arrumacio 0.0 €005 0.0 m
I AP-UP1-16 Pen USB 3.0 CG50 Click&Fast 16GE Un Armazenamento 14.0 €014 6.0 ¥

DRES835... Disco Rigido Business Storage 8TE 35" Un Discos Externas 0.0 ® Ver extrato de artigo

AP-UP1-32 Pen USB 3.0 C650 Click&Fast 32GB Un Armazenamento 0.0 & Adicionara um acerto de quaniidade
\n'-.-':1521... Computador Porttil Fit E15 Un Computadores 0.0 £0,00 0.0 £0,00

A 10 Mala Neoprene 7"/ 10" Preto Un Arrumacio 0.0 £€0,00 0.0 €000

PA113  Mala Rigida 13" Premium Un Arrumacao 0.0 €000 00 £0,00
SGP512E2  Tablet 22 Wi-Fi 32GE White Un Tablets 0.0 €000 0.0 €000

158... Teclado RF Wireless Un Teclados 0.0 €000 0.0 £€0,00

Campo de Pesquisa Livre
O campo de pesquisa livre permite a busca e filtro de Produtos por introducdo de Cédigo ou
Descrigao.

o Cadigo, a Descrigao, a Unidade e a Familia, detalhando a Quantidade de Stock a repor, bem
como o PCM (Prego de Custo Médio) e a Valorizagdo de Stock.

Menu Deslizante

_ Ver extrato de artigo, permite o acesso ao extrato de movimentos do Produto;

_ Adicionar a um acerto de quantidade, permite a emissdao do documento de Acerto de
Quantidade para o Produto.

Indicador de nivel de Stock
O indicador de nivel de stock indica se as existéncias do produto atingiram o stock minimo, ou
se estdo abaixo do stock minimo.

/n Listagem de Documentos
O painel de Produtos a Encomendar apresenta, em linha, os Produtos a encomendar, indicando
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Separador Acertos de Stock

A area de trabalho Acertos de stock permite o acesso a emissdo dos documentos de regularizagdo de stock
Acerto de quantidade e Defini¢cao de stock, apresentando, em linha, os documentos emitidos.

TOC

Not Empresa de Demonstracdo... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestdo de stock
+ Acerto de quanfidade - < Definicdo de stock - + Inventario Final -
Descarregue um ficheiro em formato
" » Excel para agilizar o preenchimento do
Tipo Cod. Acerto N. de itens inventario. Apos preenchimento,
I 081012015 1 podera carregar o ficheiro para
Jo/UTZU00
m N atualizar automaticamente as
F 311212014 17 n\ quantidades.
I nventario Inicial 10 & EXCEL para contagem
I R 02/01/2015 # Alterar inventario

[ Imprimir inventario 2 -
& Descarregar inventarip ~ ESte documento foi gerado na ativacao
do modulo de stocks.

Botao Acerto de Quantidade

/- O botdo Acerto de quantidade abre a caixa de didlogo de emissdo do documento de
regularizacdo de acerto de quantidade.
A seta cinzenta a direita no botdo permite carregar o inventario em formato excel.

Botao Defini¢ao de Stock

/ﬂ O botdo Definicdo de stock abre a caixa de didlogo de emissdo do documento de regularizagdo
de defini¢do de stock.
A seta cinzenta a direita no botdo permite carregar o inventario em formato excel.

Quando é criado um documento de Definicdo de stock ou Acerto de stock numa determinada
data, e ja existam documentos deste tipo (definigdes e acertos) criados, ndo sera possivel editar
os documentos primeiramente gerados.

Listagem de Documentos

O painel de Acertos de Stock apresenta, em linha, os registos de regularizacao de stock criados,
identificando o tipo de regularizacdo — Inventario Inicial, Acerto de Quantidade ou Definigdo de
Stock, o nimero do documento e o numero de artigos regularizados.

Menu Deslizante

_ Alterar, abre a caixa de didlogo do documento de regularizagdo, permitindo a sua edigao;

_ Imprimir, permite a impressao do documento de regularizagao;

_ Descarregar, permite o download do documento de regularizacdo em formato de leitura PDF;
_ Anular, permite a anulagdo dos documentos de regularizacio Acerto de Quantidade e
Definigdo de Stock. O documento Inventdrio Inicial, gerado automaticamente pela aplicagdo, a
data de ativagdo do médulo de Gestdo de Stocks nao poder ser anulado pelo utilizador.
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Empresa de Demonstracdo... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestdo de stock

+ Acerto de quantidade ~ < DefinicBo de stock - < Inventdrio Final ~

Descarregue um ficheiro em formato
Excel para agilizar o preenchimento do
inventario. Apos preenchimento,

odera carregar o ficheiro para
I [ Acerio 08/01/2015 1 6 R e p
atualizar automaticamente as
F 31122014 17 quantidades.
I nventario Inicial # Editar inventario final & EXCEL para contagem

I m R02/0172015 + Finalizar
[ Imprimir inventario
& Descarregar inventario Este documento foi gerado na ativacio
do médulo de stocks.
Deve utilizar este documento para
% Eliminar indicar as quantidades em stock dos
seus produtos & data da ativ .. Ler mais

& Descarregar ficheiro de comunicacdo de inventario 8 AT

Botdo Inventdrio Final
O botdo Inventario Final abre a caixa de dialogo de criagdo do documento de inventario final.

A seta cinzenta a direita no botdo permite carregar o inventario em formato excel.

Menu deslizante

_Editar inventario final, abre a caixa de didlogo do inventdrio final, permitindo a sua edigdo;
_Finalizar, permite a finalizagdo do documento (estado obrigatério para comunicagdo do
inventario)

_Imprimir inventario, permite a impressao do invertario final

_Descarregar inventario, permite o download do documento inventdrio final, em formato de
leitura PDF;

_Descarregar ficheiro de comunicag¢ao de inventario a AT, permite a exportagao do ficheiro para
comunicagdo a AT (ver imagem a baixo)

_Eliminar, permite eliminar o documento criado

P 4

~ Produtos

Total: 17 Exportados: 17 Erro: 0 /
|

Fechar & Ficheiro para AT

Manual do Utilizador | toconline



Pagina]|216

Comunicag¢ao de Inventario de Existéncias

Finalizado e descarregado o ficheiro do TOConline, devera aceder ao portal das finangas, e-fatura —
Inventarios.

(:!é FATURAS FATURA DA SORTE BENEFICIO EM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS E-FATURA

s
Faturas Fatura da Sorte Beneficio em IRS
Informagao Geral Consulta de concursos da Fatura da Sorte. Conferir o valor do beneficio em IRS e verificar
Comunicagao eletronica e consulta de faturas. EiER asfaturas comunicadas com o seu numero de

I contribuinte.
Entrar

Entrar
Documentos de - Y- . 5 -
| — ) Tipografias =\ J Inventarios

Transporte
Comunicagao eletrénica para emissao, recolha Comunicagae das gamas de documentos de Comunicagdo eletronica de ficheiros de
e consulta de documentos de transporte. transporte e de faturas requisitadas. inventarios e consulta de ficheiros
Entrar Entrar comunicados.

* Entrar

Introduzir os dados de acesso e proceder ao envio do ficheiro.

2 » =
efatura SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS FATURA DA SORTE BENEFICIO EM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS

Bem-vindo(a) | | | . Enviar Ficheiro

Consultar Ficheiros

Comerciante

A Minha Faturagdo

aniAa 1l TIMNE EICHEIRNS SAE_T/DT)
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Faturas /| Comerciante / Enviar Ficheiro Inventario

Enviar Ficheiro Inventario

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcionalidade para comunicar o seu inventério, submetendo um ou mais ficheiros.

Se pretender comunicar o Inventario enviando mais que um ficheiro, deverd proceder a submissio de todos os ficheiros em simultinec. O envio, em data posterior, de um novo ficheiro, anulari a
declaragdo efectuada anteriormente. Caso indigue mais do que um ficheiro, ou no caso de estar a enviar ficheiro em formato CSV, todas os dados serdo extraidos automaticamente para um ficheiro

Unico. Apenas esse ficheiro Unico serd enviado para a AT.
As empresas sem existéncias e obrigadas por a lei a comunicar o Inventario, deverdo seleccionar a opgdo 'Nao possuo existéncias'.
Indigue o 'Ano Fiscal' e 'Data Fim Periodo' do Inventario e seleccione a(s) ficheiros(s), através da opgdo 'Adicionar' ou arrantando ofs) ficheiro(s) para a secgdo 'Ficheiro(s) de inventario’.
Para validar e submeter o ficheiro utilize a opgdo 'Submeter'. Caso pretenda apenas validar o ficheiro utilize a opgdo 'Validar', tendo em conta que o ficheiro ndo sera enviado para processamento na
AT.
Identificac@o do(s) Ficheiro(s)
NIF Comerciante Ano Fiscal Data Fim Periodo

e [ T

[[] No possuo existéncias

Ficheiro(s) de inventario (em formato XML ou CSV)
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Documentos de Regularizagao de Stock

O moddulo de Gestdao de Stock habilita o utilizador para a emissdo de dois tipos de documentos de
regularizagdo de stock — o Acerto de Quantidade e a Definigdo de Stock, permitindo o registo de situagdes
de perdas em inventarios ou de quebras anormais.

De ressalvar que, atendendo a tipologia dos movimentos em causa - de regularizacdao, apenas é permitida a
emissdo de um documento de regularizagdo por dia, ndo sendo igualmente admitida a emissdao de um
documento de regularizagdo com data anterior a de um documento existente.

Acerto de Quantidade

O documento Acerto de Quantidade permite a regularizagdo / retificagdo da quantidade de stock das
existéncias, sem promover qualquer alteragdo no PCM (Prego de Custo Médio).

Para procseder a emissdo de um Acerto de Quantidade, Novo acerto de quantidade v,
bastara clicar no botdo + Acerto de quantidade, sendo

encaminhado para a caixa de sele¢do da data de emissdo do Data do acerto *

documento. 16/08/2014

€ Agosto 2014 >

| Do Se Te Qu Qu Se Sa gtende para
| 1 2

7 8 5 aceroou

| a data no
10 11 12 13 14 16 c

| ntrara em
| 17 18 19 20 21 22 23 |apoder

24 325 26 27 28 29 30

Selecionada a data de emissdo pretendida, serd encaminhado para a caixa de didlogo de emissdo do
documento de regularizagao.
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Novo acerto de quantidade

|

Data do acerto *

15/08/2014

ltens sujeitos a acerto de quantidade

Codigo * Descricao Unidade Qtd. atual MNova qtd. * Diferenca  Prego custo Valor de
de qtd. médio stock
AP-UP1-32 »x v Pen USB 3.0 C650 Click&Fast Un. 250 26 1 1614 419.64
32GB
H35-00002 x v Rato Wireless M-185 Un. 15.0 13 -2 145 188.50
v 0 0 0D =0 0.00 ]

(@ Adicionar linha

Observagoes

/ﬂ ’

Guardar acerto de quantidade JRSERTEIETS

[ Y E——

Listagem de Produtos

No separador de Itens sujeitos a acerto de quantidade podera introduzir em linha os produtos
a regularizar, devendo indicar a nova quantidade de existéncias no campo Nova qtd.

Sdo apresentadas as informacgdes do Codigo, Descrigdo, Unidade e Familia do Produto, bem
como a Quantidade atual de Stock, o PCM (Preco de Custo Médio) atualizado e a respetiva
Valorizagdo de Stock.

Botdes de Agao

_ Observagbes, permite o registo de notas e comentdrios associados a regularizagdo do
produto;

__ Anular, permite a anulagdo da linha de produto.

Botdo Adicionar Linha
O botdo Adicionar linha permite a introdugdo de linhas de produto adicionais.

Campo Observagoes
O campo Observagdes, de texto livre, permite a introducdo de informagdes adicionais
associadas ao documento de regularizagao.

Botdes de Agdo

_ Guardar acerto de quantidade, permite a conclusdao e gravagdo do documento de
regularizacgao;

_ Anular acerto de quantidade, permite a anulagdo do documento de regularizagao;

_ Cancelar, permite o cancelamento e o fecho da caixa de didlogo de emissdao do documento.
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Definig¢ao de Stock

O documento Definigao de Stock permite a regularizacdo da quantidade e do PCM (Prego de Custo Médio)
das Existéncias.

Com este documento, o utilizador podera definir a quantidade existente e o respetivo custo médio dos
produtos. De salientar que a Definicdo de Stock, porque permite definir um novo PCM (Prego de Custo
Médio), ignora o PCM histérico, apurado a partir dos movimentos de stock anteriores.

Para proceder a emissdo de uma Definigao de Stock, bastara L
i ~ . . K Nova definigao de stock b4
clicar no botdo + Definigdo de stock, sendo encaminhado para
a caixa de selecdo da data de emissdao do documento. Tt e
18/08/2014|

€ Agosto 2014 >

| Do Se Te Qu Qu Se Sa ptende para

'3 4 5 6 7 8 9 aceroou

| a data no
0 11 12 13 14 15 16 .

| trara em

| 1Tm1§ 0 21 22 23 |apoder

l 24 25 26 27 28 29 20

3

Selecionada a data de emissdo pretendida, serd encaminhado para a caixa de didlogo de emissdo do
documento de regularizagdo
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Edicao da definicao de stock R 18/08/2014 b4

Data do acerto *

18/08/2014
1
Itens sujeitos a definicao de stock
Codigo * Descricao Unidade Qtd. atual Nova qtd. * Diferenca Preco custo Valor de
de qtd. médio * stock
H3S-00002 Rato Wireless M-185 Un. 15.0 150 D =145 217.50
TMPA113 % v Mala Rigida 13" Premium Un 149.0 150 1 2499 374850
v 0 0 0 €0 0.00 o

(@ Adicionar linha

Observagdes \n

[SUETGETE L w0l Anular definic3o de stock  Cancelar

Listagem de Produtos

No separador de Itens sujeitos a definigdo de stock podera introduzir em linha os produtos a
regularizar, devendo indicar a nova quantidade de existéncias no campo Nova qtd e o novo
PCM (Prego de Custo Médio).

S3do apresentadas as informagdes do Cédigo, Descrigdo, Unidade e Familia do Produto, bem
como a Quantidade atual de Stock e a Valorizagao de Stock, ja considerando o novo PCM
definido.

Botdes de Agao

_ Observagées, permite o registo de notas e comentdrios associados a regularizacdo do
produto;

_ Anular, permite a anulagdo da linha de produto.

Botao Adicionar Linha
O botdo Adicionar linha permite a introdugdo de linhas de produto adicionais.

Campo Observagoes
O campo Observagdes, de texto livre, permite a introdugdo de informagdes adicionais
associadas ao documento de regularizagao.

Botdes de Agdo

_ Guardar definigao, permite a conclusdo e gravagao do documento de regularizagdo;

_ Anular definigao de stock, permite a anulagdo do documento de regularizagao;

_ Cancelar, permite o cancelamento e o fecho da caixa de didlogo de emissdo do documento.

Manual do Utilizador | toconline



Pdginal|222

Separador Sugestao de Stock

A drea de trabalho Sugestao de stock permite a atualizagdo das quantidades de stock de reposicao dos
produtos, tomando por referéncia o seu histérico de vendas e acrescentando uma margem de seguranca.

Esta funcionalidade pretende constituir-se como um auxiliar a fungdo de aprovisionamento, permitindo um
ajustamento entre os valores histéricos de consumos e o stock de reposicdo, prevenindo assim a ocorréncia
de eventos de rutura de stock ou de acumulagdo de stock e os custos dai decorrentes.

Compras i, Ao & & TOC

Relatdrios Empresa de Demonstrag3o, ... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestao de stock

Sugestio de stock baseado em 3 meses de vendas para a familia Arrumac3e com margem sobre as vendas de 20,00%
+ Sugestio de stock ,n \n
Atualizar stock d 3

Mala Necprene 7"/ 10" ... Amumacio 320 39.0 300

Mala Rigida 13" Premium  Arrumac&o 226.0 2720 300 n/

Mala Portatil 156" AUA3...  Amumacio 640 770 300

g | &

Q

Botdo Sugestao de stock
O botdo + Sugestdo de stock permite a realizacdo de um novo calculo de sugestdo de stock.

sugestao de stock realizada, bem como os critérios de calculo utilizados.

Listagem de Produtos
Na listagem de Produtos sdo apresentadas, em coluna, as quantidades do Stock de Reposi¢do
atual e as Quantidades Vendidas e Sugeridas, considerando os critérios de calculo definidos.

Botao de acao Atualizar Stock de Reposi¢ao

O botdo Atualizar stock de reposicao despoleta a agdo de atualizagdo do campo Stock de
reposi¢ao, na ficha do produto, pela quantidade sugerida.

Poder3, alternativamente, colocar o visto nas check-box dos produtos e clicar no atalho de agdo
Atualizar stock de reposi¢do, despoletando a atualizagdo simultdnea de todos os produtos
selecionados.

4
Ld
|
/n Critérios de Sugestao de Stock
O campo informativo apresenta a indicagdo do produto / familia considerado na ultima
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Para proceder a simulagdo de uma Sugestao de Stock, deverd comecar por clicar no botdo + Sugestao de
stock. Serd encaminhado para a janela de sele¢do dos produtos e critérios de sugestao.

Nova sugestao de stock

Produto Familia
Bas. nas vendas dos qlt. * Margem acima das vendas *
1 més * 10% v

Comece por selecionar o Produto ou a Familia de Produtos para os quais pretende produzir o relatério de
Sugestdo de Stock, efetuando a pesquisa nos campos Produto ou Familia. Caso pretenda a Sugestdo de
Stock para todos os produtos, bastara que mantenha os campos Produto e Familia ndo preenchidos.

De seguida, defina o periodo do histérico de vendas que pretende considerar — 1, 3, 6 ou 12 meses e a
margem de seguranga acima das vendas.

Ao clicar em Sugerir stock, a aplicagdo ira calcular as novas quantidades sugeridas de stock de reposicao,
podendo, de seguida, e caso entenda, proceder a atualizagdo automatica do campo Stock de reposi¢ao nas
fichas de produto, por clique em Atualizar stock de reposicao.

Compras A Q& & TOoC -

Relatdrios ] Empresa de Demonstragdo, ... ~

Existéncias Produtos a encomendar Acertos de stock Sugestio de stock
Sugestdo de stock bas m 3 meses de vendas para a familia Arrumagao com margem sobre as vendas de 20,00%

+ Sugestio de stock

Atualizar stock de reposigao
Descrigio Familia Qt vendida Qt sugerida Stock reposigéo
] Mala Necprene 7"/ 10" ...  Amumacao 320 39.0 300 o
< Mala Rigida 13" Premium  Arumacao 2260 2720 300 o
r Mala Portatil 156" AUA3...  Arumacio 64.0 77.0 300 =

No exemplo acima apresentado, procedemos a simulacdo de Sugestdo de Stock para os produtos
classificados na familia de artigos de Arrumagao, ponderando o histérico de vendas dos ultimos 3 meses e
acrescentando uma margem de seguranga de 20% do valor das vendas.
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Para o produto Mala Neoprene 7" / 10", cujo stock de reposi¢do definido na ficha do produto é de 30
unidades, o valor de vendas dos ultimos trés meses é de 32 unidades, a que se acrescentou uma margem de
seguranca de 20%, pelo que a quantidade sugerida para o stock de reposi¢cdo passa a ser de 39 unidades.
Para promover a atualizagdo do valor do stock de reposi¢cdo na ficha de cadastro do produto bastara clicar
em Atualizar stock de reposigao.
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Seguindo a opgao de menu Compras > submenu Relatérios e clicando no separador de pagina Relatérios de
stocks, tem acesso a quatro mapas de analise de stocks — o Extrato de Artigo, o Mapa Geral de Stocks, o
mapa de Artigos em Ponto de Encomenda e a listagem de Preparagdo de Inventario.

TOC

i bR F 2

| Empresa de Demonstracio... ~

Relatorios da empresa Relatorios de vendas

Extrato de artigo >
Conta corrente de artigo com todos os movimentos

Preparacdo de inventario >
Documento de ajuda de preparacio de inventario
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Relatdrios de stocks Relatdrios de saldrios

Relatorios de compras

Mapa geral de stocks > Artigos em ponto de encomenda >
Listagem de stocks por produto/familia com calculo Listagem de todos os produtos em ponto de
de margem encomenda

Pendentes de Stocks >

Pendentes de stocks, incluindo todos os artigos com
movimentos temporarios pendentes de regularizacio
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Extrato de Artigo
O Extrato de artigo apresenta a conta corrente do produto, retratando todos os movimentos de entrada e

saida e apresentando a valorizagdo das existéncias a cada momento, pelo critério do PCM (Prego de Custo
Médio Ponderado).

Ao clicar no botdo Extrato de artigo, ]
2 . . Extrato de artigo X
serd encaminhado para a caixa de

selecdo do periodo de andlise e do

Data
Pr xtratar. reten
OdUt? a extratar. Caso pretenda a De:  01/08/2014 a:  30/09/2014
producdo de um Extrato para todos os
artigos, bastara que mantenha o campo
Produto sem preenchimento. Produto

m Cancelar

Ap0s definidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

TOC

pd| Empresa de Demonstragio, .. ~

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

Extrato de artigo

L & Alterar parametros | & PDF m
14 a 30 14

T Produto: <Nenhum seleccicnado>

G Valor Valor PCM Terceiro

existente movimento Existéncias

Computador Desktop 500-251ep

07/08/2014  Definigio 15.00 0.00 15.00 €479850 €479850 €319,90 Interno

Sociedade dos
08/08/2014  Entrada FC 2014/45 200 0.00 17.00 €639.80 €543830 €319,90

Computadores, Lda.

. i Banco de Credifo as

11/08/2014  Saida FT PORTO/S9 0.00 500 1200 -£1.599,50 £€383880 €31990

Empresas

Computador Portatil Fit E15

07/08/2014  Definigdo 500 0.00 500 €1498500 €149500 €299,00 Intemo

O Contabilista de
14/08/2014  Saida FT PORTOC/60 0.00 200 3.00 -£ 598,00 €8%700 €299,00 Servico - Unipessoal

Lda

Sociedade dos
15/08/2014  Enirada FC 2014/46 200 0.00 5.00 €619,43 €151643 €303,20
Computadores, Lda.

Ao clicar em Alterar parametros, sera reencaminhado para a caixa de selegdo de datas e produtos, podendo
redefinir os filtros de pesquisa.

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

O Mapa Geral de Stocks apresenta, para o periodo de analise selecionado, a listagem de produtos com
movimentagdo de stocks, apresentando informagdo detalhada das Existéncias Iniciais, Entradas e Saidas,
bem como da Margem, em valor e em percentagem, resultante das Vendas no periodo.

Ao clicar no botdo Mapa geral de
7 . . Mapa geral de stocks X
stocks, sera encaminhado para a caixa

de sele¢do do periodo de andlise e do

Data
Produt? a extratar. Caso pretenda a e e
producdo de um Extrato para todos os
artigos, bastara que mantenha o campo

Produto

Produto sem preenchimento.

Ap0s definidos os filtros, bastara clicar em Extrair para aceder ao relatério.

i ‘: Q Q’}

] Empresa de Demonstragdo, ... ~

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

Mapa geral de stocks

T Data: O

T Produto: <Nenhum seleccicnado>

Qt Inicial i " Val final Margem %

Mala Portatil 15,6" AUA316 Preta

AUA3IE 43.00 €0,00 12.00 € 166,80 1.00 €2438 11.00 €152,90 42.99 €10,48 Arrumacac
Pen USB 3.0 C850 Click&Fast 32GB

AP-UP1-32 39.00 €0,00 24.00 €388,60 1.00 €32,51 23.00 €373,70 5417 € 17,61 Armazenamento
Mala Rigida 13" Premium

TMPA113 70.00 €0,00 150.00 €3.89850 1.00 €65,03 140.00 €3.87251 60.04 €39,04 Arrumacic
Computador Desktop 500-251ep

HP500251EP 65.00 €0,00 17.00 €5.43830 500 €2557,32 1200 €3.838,80 37.45 €057 82 Computadores

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

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

O mapa de Artigos em Ponto de Encomenda apresenta a listagem de Produtos com stock de existéncias
inferior ou igual ao stock de reposicdo, definido na ficha do produto. O critério de célculo utilizado considera
o valor de stock atual e compara com o stock minimo, ou de seguranga, devolvendo a quantidade a
encomendar sugerida.

Apresenta, igualmente, para cada produto, a indicagdo do PCM (Prego de Custo Médio Ponderado) e do
PCU (Prego de Custo Unitario) atualizados.

TOC

Empresa de Demonstracdo, ... ~

Relatérios da empresa Relatonios de vendas Relatérios de compras Relatorios de stocks

Artigos em ponto de encomenda

< e

SWF1521JTEW Computador Portatil Fit E15 0.00 500 500 Un. Cemputer and Technology Limited  Computadores €303,z
DRESS35MAS Disco Rigide Business Storage 8TB 35" 000 100 1.00 Un. Sociedade dos Computadores, Lda. Discos Externos €553
LNEO10D Mala Necprene 7"/ 10" Preto 0.00 1000 10.00 Un. Ratos, Teclados & Companhia, S.A. Arrumacio €13¢
H35-00002 Rato Wireless M-155 5.00 1500 20.00 Un. Ratos, Teclados & Companhia, S.A. Acessdrios £17¢

O botdo PDF permite a descarga do ficheiro em formato de leitura PDF, ao passo que o botdo Excel permite
a descarga do ficheiro em formato de edigdo XLS.
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Mapa de Preparag¢ao de Inventario

O mapa de Preparagdo de Inventdrio é um importante auxiliar para a tarefa de inventariagcao e contagem
fisica de stocks, apresentando, em linha, todos os produtos e respetivo stock atualizado, permitindo o
registo das contagens de inventario.

Empresa de Demonstragdo, ... ~

Relatorios da empresa Relatorios Relatorios de compras Relatorios de stocks

Preparacao de inventario

- EmEm

Familia Cadigo Descrigéo / Nome Stock exist. Revisédo de stock
Tablets SGP512E2 Tablet 72 Wi-Fi 32GB White 32.00
Manitores S27C5T0H Manitor LED 327C570H 27" 11.00
Impressoras HPP1025NW Impressora Pro P1025NW 12.00
Discos Extemos DRBSA35NAS Disco Rigido Business Storage 8TB 35" 1.00
Computadores HP500251ERP Computador Deskiop 500-251ep 12.00
Computadores SVF1521JTEW Computador Portatil Fit E15 5.00
Amumagdo LNEC10 IMala Meoprene 7" / 10" Preto 10.00
Amumagdo AlJAZE Mala Portatil 156" AUA31E Preta 11.00
Amumagdo TMPA113 Mala Rigida 13" Premium 149.00
Amazenamento AP-UP1-16 Pen USB 3.0 CG50 Click&Fast 16GB 20.00
Armmazenamento AP-UP1-32 Pen USB 3.0 CG50 Click&Fast 32GB 23.00
Acessorios H35-00002 Rato \Wireless M-185 15.00

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

O mapa de pendentes de stocks apresenta todos os movimentos temporarios que foram gerados para cada
produto, encontrando-se como tal pendentes de regularizagdo, através dos documentos fatura de compra
ou guia de transporte de fornecedor.

Pendentes de Stocks x

Data
De: 01/02/2015 a: 280272015

Produto

m Cancelar

Podera selecionar o intervalo de tempo bem como o produto em especifico a ser consultado.

Empresa de Demonstragdo... ~

Relatorios da empresa Relatarios de vendas Relatorios de compras Relatdrios de stocks Relatarios de salarios

Pendentes de Stocks

L £ Alterar parametros m

Y Data: 01/12/2014 a 28/0

T Produto: <Nenhum seleccionado=

AUA316 Mala Portatil 15,6" AUA316 Preta

16/12/2014  Movimento temporario MST 16/M12... 19.00 22.00 £ 265,81 £307,78 £13,99 Interno
17M12/2014  Movimento temporario MST 17H12... 1.00 1.00 £€1539 £€1539 £15,39 Interno
Totais 20.00 23.00 £ 281,20 £32317

AP-UP1-32  Pen USB 3.0 C650 Click&Fast 32GB

03/12/2014  Movimento temporario MST 03/12.... 8.00 10.00 £ 160,00 £ 200,00 £20,00 Interno

16/12/2014  Movimento temporario MST 16/12... 11.00 16.00 €220,00 €320,00 €20,00 Interno

06/01/2015  Movimento temporario MST 06/01.... 1.00 1.00 £20,00 £ 20,00 £20,00 Interno
Totais 20,00 27.00 £ 400,00 £ 540,00
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Menu Colaboradores

Na drea de colaboradores, pode analisar um mapa anual com o sumario de auséncias, registar férias e faltas
e consultar os recibos de vencimento.

Depois de convidar um colaborador, quando este acede ao sistema tem acesso apenas aos seus recibos. O
colaborador pode no entanto consultar o mapa de auséncias de toda a equipa.

Para entrega dos recibos de vencimento aos colaboradores, o TOC deve aceder a area de Recibos de
Vencimento e carregar o ficheiro na matriz escolhendo o colaborador e o més respetivo.

Colaboradores

+ Registar falta 2012v  Dezembro v L g‘;-‘“_lge férias

® Faltas justificadas c/ retribuigao
0 dias

‘% 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 ;3!;35 justificadas s/ retribuicéo
1as
§DSsSTQQSSDSTQQSSDSTOQQSSDSTQQS SDS Faltas injustificadas s/ retribuigdo
Vitor Pinho 0 dias
p . l l Faltas a descontar nas férias
03/22F:2 Ol
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Menu Documentos

7

A area de documentos da empresa é um repositorio de documentos partilhado entre o Contabilista
Certificado e o Empresario. Os colaboradores da empresa ndo tém acesso a esta area.

Os documentos estdo organizados nas seguintes pastas:

_ Certidoes;

_ Atas;

_ Declaragdes Fiscais;

_ Recibos de vencimento;
_ Documentos genéricos.

Quando é entregue um recibo de vencimento pelo TOC ao colaborador ou ao empresario, o documento fica
automaticamente armazenado na pasta de documentos.

Documentos

Declaracdes | Recibos de | Documentos
fiscais vencimento |genéricos

Lista de certidées

Certidoes Atas

+ Arquivar nova certidao

a % Data £ Resumo Arquivo

Ainda nao arquivou qualquer certidao
Clique aqui para arquivar a sua primeira certidao.
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Area de Mensagens

A drea de mensagens do TOConline é uma caixa de correio que permite a comunicagdo entre o CC e o
empresario.

Na pagina de entrada do TOConline o CC pode aceder as questdes colocadas pelos seus clientes que ainda
estdo pendentes. Pode também filtrar as mensagens no contexto apenas de uma dada empresa.

A caixa de mensagens do CC servird também para consultar alertas do sistema que sdo langadas nos
principais momentos do calendario fiscal.

Mensagens

Enviadas Ar

Mensagens

Para Assunto Data e hora

Vitor Pinho Duvida sobre o IVA deste més 2012-12-13 18:09:08
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