Introdugdo

O TWS ie-Fatura é um software para obtencao das faturas dos fornecedores existentes no
portal e-Fatura da Autoridade Tributaria (AT).

Obtidos estes documentos e com base numa tabela de Pré-classificacdes de contas da
contabilidade, o software efetua a sua classificacdo contabilistica e gera um ficheiro que
serd integrado no software de contabilidade com todos os requisitos contabilisticos e
fiscais.

Garante-se assim uma minima intervencdo do utilizador, sem a eliminar, e assegura-se a
uniformidade e conformidade dos registos contabilisticos.

Este software é muito especifico pelo que sugerimos uma leitura atenta deste manual.
Instalagdo
O setup de instalacdo do programa é automadtico e sugere os locais de instalacdo do
programa bem como a criacdo dos respetivos grupos no menu iniciar do windows e o atalho
na area de trabalho.
Na contabilidade devera configurar
1. Parametros

a) Fluxos de Caixa

b) Recapitulativos

c) Duplicagdo de documentos

d) Importacdo e criacdo de contas de terceiros
2. Diarios
3. Tipos de Documento

a) Recapitulativos

b) Balanceamento da contabilidade Financeira
c) Regularizagdes (Notas Crédito)

A area de trabalho

O software apresenta uma zona de trabalho (Desktop) que se reproduz na imagem seguinte
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B TWs ie-Fatura (Importador E-Fatura)  Empresa: #9888 cnabamanlt sidisiiig ol = hd

Sistema ~ Tabelas ~ Ajuda ~
-
Classificacoes Ano: 2018 w
Obter Dados AT
Empresas Mes: |12 ek
%m_prasa: t’
T R e [Filtrar: Classificados ~ Tipo Documento - Exportade - NIR: | Acides v]E‘-lota de despesas (Anularultima exportagdo  Exportar Guardaa

.
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sa| [ O Fatura |Registada O 347| 6828 [J N
] O ] . Fatura simplificada -F!egistada O 3.04 . 16.25 . O O
w O O .| Fatura |Registada O 630 369 [J O
71 O O . | Faturaecibo Registada O 5.29 2831 O O
72 | [ b | Faturaecibo .F{egistada O D,?Dl 1237 O O
73 [l ] [ O O
) #| 0O O | Fatura | Registada O | 285 5037 [ O
e s O O v lan  Juoma | O 2 ) = =
76 | 5] GEEE CaviugR. #ReEs . | Fatura Registada O | S A 419 4549 | O v
< >
%8 documentos Totais dos documentos nesta lista: VA & '
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Temos um menu com diversas opg¢des a seguir identificadas e temos diversas zonas
do Desktop identificadas por um nimero.

No menu temos as definicoes da aplicacao e alguns dos comandos especificos
também presentes em cada uma das dareas de trabalho.

. TWS5 ie-Fatura (Importador E-Fatura) Empresa: R T

Sisterna = Tabelas = Ajuda -

1. Area comum a toda a aplicagio ¢ onde se define as classificagoes contabili sticas
a utilizar na aplicagao e as empresas de trabalho.

Classificacoes

Empresas

2. Esta drea apresenta a a designa¢cao e o nimero de contribuinte da empresa
selecionada (em “17 ).

Empresa: « =«
'tfi' W
SRR
[

3. Os botoes desta drea ficam disponiveis para utilizagao apenas depois de
selecionada a empresa de trabalho pois os mesmos dizem respeito aos
fornecedores e aos tipos de documento associados especificamente a essa
empresa.

Fomecedores

Tipos de Documento

Uma segunda drea com este identificador (3) é aquela onde se identifica o més e ano
cujas faturas se pretendem obter da AT. Tem também o botao para ler esses dados
da AT e um indicador grafico do progresso desta agao.

Ano: | 2018 e

Obter Dados AT
Mes: 12 e
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4. Filtros e agoes da aplicagao que vao incidir especificamente sobre a dérea  “5”

Filtrar: Classificados ~ Tipo Documento = Exportado - NIF: | | Agdes -

5. Area onde sao apresentados os documentos obtidos no portal da AT e sobre a
qual incidiré todo o trabalho efetuado na aplicagao

Classficado  Ignorar  NIF Euor?:cadnr Tipo Sttuagdo E:‘:::T E;Tream Data Emissao K:Lm ¥3g 5:::',:;@%0 Exportade  Diario Bg::m "
55| O ] P Fatura [Registada [ O = [ 830 | 38| O O
56 0o | g Fatura | Registada ] 0,02 041 ] ]
7| @ | O Fatura [Regitada O an o4 O O
s O | O Fatura |Regstada m] 518 16 O O
| O | O |Fatura Registada [ O 080  sees| [ O
ol O | O Fatura Regitada =] 59| 2584 [ ]
| O | O Fatura |Registada o 075 15 O 0
62 O ] Fatura Registada O 489 4251 O O
sl O | O + Fatura | Registada o ne| 2| O O
64 [ Fatura | Registada O 1.87 10,00 ] O
65 O | d # . | Faturatecibo | Registada ] 36.02 37460 O [
& O | O & |Fatuarscbo | Regitada ] 90| 2ded| [ O
| O | O Faturarecbo Regitada | O 978 w19 [ [
g O | O Fatura [Registads 0 ng wea| O O
| O | O Fatura smplficada | Registada in] 304 ] 0
70 O (] .. | Fatura Registada ] 6.90 36,90 ] O
71 | D | O | Faturaecibo | Registada | D 529 28.31 |:| O
= O | 0O Fatuarecho | Regstada o fe 070 1237 O 0
7 0o g | O g O O
| O | O Fatura | Registada o 285 007 O =]
| O | O Fatura |Registada | O | 18] ma| O 0

76 O O e # . |Fatura Registada O l# W i 4,19 49.49 O O b

< >
“48 documentos Totais dos documentos niesta lista: VA ¥R Total=7/557 508

6. Afuncionalidade “Nota de Despesas” abre uma nova zona de trabalho na zona
mais d esquerda do “Desktop”

Mota de despesas

4

Fomecedores

Tipos de Documento

Mota de despesas
Total: 0.00€

Diario: | |

[] Langamento tinico

[ Total na conta: I:I

Exportar

7. Menu para Executar as opera¢oes de exportagao para a contabilidade e para
guardar o trabalho efetuado nazona “5” do “desktop” .

Anular ultima exportagde  Exportar  Guardar
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O Menu

Para obter o melhor desempenho do software serd necessdrio efectuar algumas
definicoes iniciais nomeadamente as relativas ¢ interatividade com o software de
contabilidade.

Assim, iremos analisar estas definicoes presentes no menu “Sistema”

. TWS5 ie-Fatura (Impertader E-Fatura)
Sistema - Tabelas - Ajuda -

Abrir empresa .

Desloquear ficheiros

Sair

e e Cillkraem

Em primeiro lugar deverd definir se a aplicagao:

® atribuird automdticamente o numero de langamento da contabilidade e
nesse caso por quantos digitos este serd composto (a aplica¢ao adiciona um
digito adicional que corresponde ao nimero do més)

® Nao selecionando esta opg¢ao, a numeragao dos documentos serd
efectuada pelo software de contabilidade e apenas quando efectuar essa
operagao (Neste caso poderd importar o numero do langamento
contabilistico).

Deverd aqui também seleccionar qual o software de contabilidade com que trabalha.

Sisterna » Tabelas = Ajuda -

| Definicoes

Definicdes  |icagdo S0L

= Mumerar oz documentos (Atengdo: utilizar sempre o mesmo numero de diaria)
F Mumero de digitos; |4 T

D

N Exportar para o software: | Wintouch A
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No segundo separador desta op¢ao configuram-se as ligagoes ao servidor de dados

| (sQu)
Definicoes *
Definigies  Licagdo SQL

Servidor: |.\wintouch | [] Ligagdo personalizada:

Usemame: |5a |

Password: | """" - | Ver |

Importacdo de empresas Importagio de planos de contas

Baze de dados: |W.-°«DMIN Tabela: weblplanocontas

Tabela: |wmngempresas

Campo Mome: |descricao

|
|
Campo NIF:  [NIF |
|
|

Campo Codigo: |codigo

A Primeira opgao do menu ¢ Abrir uma empresa de trabalho (dado que o software
permite trabalhar com diversas empresas)

. TWS5 ie-Fatura (Importador E-Fatura)
Sisterna -~ Tabelas - Ajuda -

Definigdes
Desloquear ficheiros

Sair
TR R ET Filbrarm i

Esta op¢ao abre-nos a lista das empresas existentes a qual também ¢é acessivel pelo
botao “ Empresas ”  existente na zona 1 do Desktop. Selecionando uma das
empresas essa passard a ser a nossa empresa de trabalho.

Sisterna - Tabelas » Ajuda -

Classificacoes Ano: 2019 i
: - Obter Dados AT
B Mes: ;2 bl
A . Empresas
[l: Movaempresa Importar empresas
4 | MIF Nome Cédigo i
2 T Wesip 42 Yokl 040
u T EE iy 500
| R R 044
R B 021
e G o3
T G s, : ‘037
T i e N 506
O o T S e 3 TR 'E 026
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Neste ecran temos também a possibilidade de criar uma “Nova Empresa”, onde
deveremos Preencher os Campos relativos 4 designacdo da Empresa (Nome), cddigo
da empresa utilizado no software de contabilidade, nUmero de contribuinte e ainda

a senha de acesso a AT.

W erpresas - o ®

' Novaempresa Importar empresas

Podemos ainda editar a informacdo de cada uma destas. Para o efeito deveremos
utilizar o botdo direito do rato para acesso ao menu respectivo

. Empresas

| Mova empresa |mportar empresas

| NIF
R

Em alternativa & criacdo manual de cada uma das empresas, utilizando a opc¢ao
“Importar empresas” presente neste ecran, podemos importar as empresas
existentes no software de contabilidade selecionando aquelas que pretendemos

importar.
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. Empresas

: MNowvaempresa Importar empresas

|| Importar Empresas X

b

Cancelar || Importar

Desbloquear ficheiros

Sempre que um ficheiro é acedido a aplicacdo bloqueia o seu uso para que outro
utilizador ndo tenha acesso ao mesmo. Ao sair da aplicacdo ou mudar de empresa
esse bloqueio é eliminado.

Em situacdes andmalas (bloqueios de sistema, falhas de energia, etc ...) em que esse
desbloqueio ndo seja efectuado pela aplicacdo, o utilizador poderd desbloquear o
acesso aos ficheiros bloqueados devendo no entanto garantir que os mesmos nao se
encontram em utilizacdo nesse instante.

. TWS5 ie-Fatura (Impeortader E-Fatura)

Sistema v. Tabelas ~ Ajuda -

Abrir ernpresa

Ano
Definigdes
Mes

Desloguear ficheiros

Sair

No Menu, a opc¢do “tabelas” da-nos acesso a tabela de empresas ja indicada, as
classificacbes que iremos descrever de seguida e relativamente & empresa que
estivermos a utilizar da-nos acessos aos fornecedores e tipos de documentos

. TWS ie-Fatura (Importador E-Fatura)
Sistemna - | Tabelas +| Ajuda =

Empresas

E Fornecedores

Emp[@.‘i Tipos Documentos
Nif:

Famecadomes

Tipes de Documento
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Classificagoes

Esta tabela servird de base para a contabilizacdo de todos os tipos de documentos de
todas as empresas

Antes de analisarmos esta tabela vamos saber o que sdo tipos de documentos e
conhecer o conteldo da respectiva tabela pois a mesma encontra-se
intrinsecamente relacionada com a tabela de classificages.

A tabela de tipos de documentos é especifica para cada empresa mas na verdade
utiliza os mesmos tipos de documentos em todas as empresas pois estes sao
tipificados pela AT:

Fatura

Fatura Simplificada
Fatura - Recibo
Nota de Crédito

{ o romeceaor

55! Tipos de documentos

Tipos de Documerto

Codigo da
contablidade

TipoDocumenta  Diario
[ i 45 451
Fatura simplficada |46 461
Faturasecibo 49 4

Nota de crédito 43 481

Nova

Para efeitos de contabilizacdo torna-se necessario relacionar cada um destes
documentos a um didrio da contabilidade e a um tipo de documento utilizados na
aplicagdo de contabilidade.

Por exemplo, se na contabilidade definirmos o diario “45” “Compras - Importadas
da AT” e definirmos o tipo de documento “451” “Fatura de Fornecedor”
caracterizada para balancear na contabilidade financeira e recolher recapitulativos
de fornecedores; no “TWS ie-Fatura” para o tipo de documento “Fatura” devemos
indicar o diario “45” e cddigo do documento “451”

No caso de termos optado por atribuir o nimero de langamento antes da exportagdo
para a contabilidade (Ver defini¢cdes), o “Didrio” deverd ser igual para todos os tipos
de documento.
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As classificacOes aplicam-se a todos estes tipos de documentos
B 1S ie-Fatura Drmpotador E-Fatisn T 4
Sistema = Tabelss = Apuds =

B Clasdicacon = a b4
Emnrﬂl: Classificaghe: 100 Comnpra mercencadorias = Duplicer Remcenear Ehminar  Mova | Duplicar classil. deste tipodac Gravar
Falurs  Fafurs smplficads  Fabuamecibo  Nota de odin

Conta
Ma pE “Cntln Valar Oba

O |mm
O sz
ELE]
YT
2
2301m
{23212

|
|2a2113

II:II:I

ooooo

=1 E=1=0 =3 =0 =1 =0 =) el

AL R EE EA KA EA K

Estas classificagcdes aplicam-se a todos os fornecedores de todas as empresas e estao
tipificadas. Podem ser criadas novas, eliminadas, alteradas e renomeadas ou seja,
totalmente redefinidas pelo utilizador.

O que temos de levar em conta é que para um documento do tipo fatura teremos
gue definir a conta a creditar (Conta corrente do fornecedor) e as contas a debitar.
Estas contas serdo definidas e levardo em conta o valor de incidéncia do iva a cada
uma das taxas, o valor do iva de cada uma das taxas, assim como o valor ndo sujeito
aiva ou isento.

Ao seleccionar o campo “Conta Prdpria” significa que na contabilizacdo de um
documento deste tipo a aplicacdo ird creditar (no caso da imagem acima) a conta
gue estiver associada ao fornecedor - Voltaremos a ver esta situacdo em concreto.

Classificando um tipo de documento (Fatura), é possivel minimizar o trabalho de
classificacdo dos tipos de documentos similares (Fatura Simplificada, Fatura - Recibo
e Nota de crédito) utilizando a funcdo “Duplicar classif.deste tipodoc”. Assim, esses
documentos ficam classificados da mesma forma pelo que basta fazer os
ajustamentos necessarios para a classificacdo dos mesmos (Por exemplo: na fatura
simplificada desmarcar “conta Prépria” para ndo ser movimentada a conta corrente
e colocar uma conta de caixa ou banco).

De igual forma é possivel duplicar um tipo de classificacdo procedendo apenas a
correcgao das contas na classificacdo que se deseja.
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Estdo pré definidos a generalidade dos movimentos de compras e de gastos.
. Classificacoes

Classificagdo:

Fatura  Fatura

101 Compra mercercadorias

101 Compra mercercadorias

=
o

102 Desp.Adicionais Compras
103 Compra Mat.Primas
104 Compra Materias Subsidiarias

Fornecedores

105 Compra Mat.Diversos

1108 Devolugdo Compras

106 Desp.Ad.C.M.Primas, Subs, M.Div

109 Descontos M.Primas, Subs., M.Div.

201 Subcontratos

202 Trab.Especializados
203 Publicidade

.| 204 Vigilancia e seguranga

| 206 Comissdes

205 Honorarios

207 Conservagdo e Reparagio

gjojlojglojololaln

208 Conserv.Rep VA Mac Dedutivel
209 Ferram.Ut.Desgaste Rapido

210 Livros e doc. Tecnica
211 Material de Escritario
212 Artigos para oferta
213 Qutros (Materiais)
214 Electricidade

215 Gasdleo Tatal

216 Gasoleo 3%

217 Qutros Combustiveis
218 Agua

219 Cutros (Energia)

220 Deslocagdes e estadas
221 Transp.Pessoal
1222 Transp.Mercadorias

Quer no menu quer no Botdo da area de trabalho “3” temos os fornecedores.

Os fornecedores sdao “adquiridos

“

pela aplicacdo aquando da

leitura dos

documentos existentes na AT e cujo processo serd explicado quando tratarmos da
areas “4” e “5” do nosso Desktop.

. Formecedores

Classificagges Impartar Codigos
NIF Nome Canta _ mm (g SR

P | SRERESE g O 1§ Seer
%M iapeden s WL ._ O 1 i
T - O L=
ey Sngoe Suptoil O § i
W i e 3 O
W PPe - O | ’
L Avdng e O
.mﬂ:'? - ﬂ'fM:.;. -:-n\'rwh." M 1 i

TWS Consulting 11

tws.pt



Depois de obtermos os fornecedores do site da AT, é possivel atribuir-lhes a conta de
fornecedor que se encontra no plano de contas da contabilidade desde que o
mesmo tenha o niumero de contribuinte (é a chave de relacionamento entre as duas
aplicagdes)

. Faornecedares
Classificages |mportar Cédigos
lgnorar : Classif. Fatura Classif.
ik Nome Loty fomecedor Ulazsi: T simplficada Faturarecibo
» .| 2211180430 ' — — :
f Importagdo X
by | 2211180407
. 12211100047 Gual o prefixo da conta
| Cancelar |
2211150037 e
.| 2211180417
2211100002 |E |
T L T LI T T

A tabela de fornecedores é no entanto mais complexa que isto pois é aqui que tudo
se define (apesar de a configuracdo poder ser efectuada a partir da area de trabalho
“5” como iremos ver nessa area.

Relembramos que a contabilizacdo a partir dos dados do site e-Fatura assenta no
principio de que um determinado documento emitido por um determinado
fornecedor se refere “geralmente” a um tipo de fornecimento / servico.

7

Este “geralmente” é significativo pois nem sempre é assim e por isso a contabilizacdo

tem de ser sempre efectuada numa base de “classificacdo com o documento 4 vista”.

Para o efeito a aplicacdo possibilita a alteracdo da contabilizacdo pré-definida quer
por documento e fornecedor quer apenas para um Unico documento.

Assim, este ecran de fornecedores apresenta também as classifica¢cdes atribuidas a
cada um dos tipos de documentos e ao lado a classificacdo relativa ao fornecedor
seleccionado. Neste ecran é também possivel alterar (“derivar”) a classificagdo e
assim “Costumiza-la”

W Fomecedores

Classificagbes Importar Cédigos

Classif, Fatura
lificada

lgnerar

Class. Notz de ~
fomecedor crédto era

NIF Nome Corta

Classif. Fatura Classif. Fatura-recibo

Classif do: 101 Compra

<

P —— 010020 101 Compra mercer...

Cancelar

"Derivar"?

,m&é Sy, | 2211180407
Pevavsi | Hesne. | 2211100047

Conta
Prépria

Conta Walor

Custom Custom

F.. 2211150037
.| 2211180417
2211100002

”

2211190087
¢ 2211180415
- azm1s0038
e | 221119008

i Go; Sem

. 2211180278
.. 2211180263
com s | 2211190013
2211150048
2211180281
2211100006
. | 2211100007

Fatura-recibo

Classficagio: Sem classficagio

J|0/0|0/0|0|0000goooojaojonoiooooooo
= I e T e i L e = e e = L= T
<<l i<z <<= el e e i< e el=< < <<= 1<l <

M S S S S S S N R S RS RN RS ES RS N RO RO RS R K L K K RS

clelelchclclc el clelel<l<shclclels)clchec]lc]c

154043000 | Mario Jose Martn... | 2211100027
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E também possivel utilizar os fornecedores para outras empresas.

Se tiver clientes similares em que ha fornecedores comuns (Exemplo: Restauracdo),
classifique os tipos de documentos por fornecedor num dos clientes e depois
duplique o fornecedor para a outra(s) empresa(s).

Na empresa de destino as classificacdes destes fornecedores serdo substituidas se ja
existirem.

Para o efeito, no ecran de fornecedores devera selecionar os fornecedores a copiar
(utilizando as teclas “Shift” / “Ctrl”) e com o botdo direito do rato iniciar a operagdo:

A Shin

|_| e " e

Il 207 Conserv... |~ w ~ | 207 Conserv...
L R O v w211 Material ... |~
Tl (1 103Compra... v w =
Copiar fornecedores para outra empresa 103 Compra = |~ N e —
e O 103 Compra ... |~ w“ )
¥ O 103 Compra ... |~ w w
[ 103 Compra .. |+~ w =
[l 218 Agua e w v
I:‘ Lo e ~

Substituir >

yi Se ja existir este fornecedor numa empresa de destino sera
{ | . substituinda.
- Pretende continuar?

oK I | Cancelar |

Empresas * 3

Escolha as empresas para onde quer exportar os |
fomecedores

E‘E,‘:E" —1 B
D B .5,, E
& L
Ll

: -
[l |
L]

g S ) i
D" 2 "M B 23 V%M:ﬁ‘-_da B
[] 508180201 teste

Cancelar | [ OK L
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A drea “4” é na verdade um menu composto por filtros e op¢des a realizar sobre a
area de trabalho “5”

Filtrar: Classificados ~ Tipo Documento = Exportado - NIF: | | Agdes -

Aqui podemos filtrar diversas colunas da area “5”

Filtrar: | Classificados ~ Tipo Documento - Exportado - T
| v Classificados
£ = MNome
. ~  Mao classificados S

Filtrar: Classificados -~ Tipo Documento = Exportado -

1+ Fatura

mlT

Classificado | »  Fatura simplificada

- i« Fatura-recibo
By = | o 2
{ +  Mota de crédito i

2 I:l - T T we 2

Filtrar: Classificades ~ Tipo Documnento ~ Exportado - MNIF:

‘- BN

Classfficado  Ignorar  NIF v Mio exportados

Também é possivel filtrar digitando o NIF:

Filtrar: Classificados -~ Tipo Documento - Exportado - NIF: (500123456 |

As agles sdo efectuadas sobre a generalidade dos registos existentes, ou sejam:

~ MIF: | | Acdes ~ Mota de despesas
. icl odos os fornecedores
4 Tipo Sttuacd o= os documentos com valores inconsistentes
: 7 r 1 Emnitir lista de decumentos em falta
¥y h . | Faturaftecibo | Reqistay :
: i | Obter n® do movimento
©%he. . | Fatura | Registal "
— ; { Anular exportagdes
s _Fatura-recibn | Reqistau

Adicionar todos os fornecedores obtidos no site da AT (podem ser adicionados um a
um na area “5”). Acertar todos os documentos com valores inconsistentes (pode ser
feito de forma individualizada na area “5”), emitir lista de documentos que ainda ndo
estdo na posse do servico de contabilidade, obter n2 do lancamento da contabilidade
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para os casos em que os documentos sdo exportados sem pré-numeragdo. A Ultima
opcdo destina-se a anular todas as exportacées (ndao altera os langcamentos
efectuados no software de contabilidade).

Este é o Menu assinalado no “desktop” com “7”

Anular ultima exportacdc  Exportar Guardar

’ L]
T cssfcagie Eeotade Do

143.26 ] =]

10,00 O O
Exportar destina-se a criar o documento de exportacdo que serd importado pelo
software de contabilidade.
E possivel anular a Ultima exportacdo efectuada para por exemplo corrigir erros
detectados antes de integrar na contabilidade e assim repetir o processo de
exportagao.

Antes de abandonar aplicacdo deve sempre “guardar” para garantir a consisténcia
dos dados quando regressar de novo 4 aplicagao.

A area “5” contém os dados extraidos do Portal das Financas e os campos que nos
permitirdo tomar decisdes acerca da classificacdo e da exportacdo dos documentos
para a contabilidade (objetivo final desta aplicacao)

Para além dos campos presentes nos dados da AT, apresentatambém os campos
seguintes:

» Classificado - quando preenchido significa que o documento tem uma
classificacdo associada

» Ignorar - Este campo é preenchido pelo utilizador quando ndo quer que a
aplicacdo o considere na exportacdo para a contabilidade. Em determinadas
circunstancias a aplicagao sinaliza o documento automaticamente.

» Existe em Papel - Destina-se a marcar o documento como existente, em
principio serd condicdao “fundamental”, mas ndo exclusiva, para que o mesmo
possa ser contabilizado.

» Rever classificacdo - Este campo serve de apoio para que ou antes da exportagdo
haja uma atitude sobre o documento ou para que essa agdo seja efectuada
depois de o mesmo ser exportado (o operador decide como o pretende usar).
Quando h3d alteragdo na classificagdo do documento, independentemente de ser
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selecionado ou ndo, este campo surgira de cor diferente (amarelo) para indicar

que houve alteragdes.

» Exportado - é marcado automaticamente sempre que é efectuada a exportagao.
» Diario e NumDidrio sdo campos preenchidos da seguinte forma:

B aquando da confirmacgdo da existencia do documento em papel, nos casos
em que temos numeracao de diario efectuada pela aplicacdo

B Quando a numeracdao de didrio ndo estd activa, apds a exportacdo e
consequente importacao pelo software de contabilidade, ao seleccionar a
Acdo “obter n? do movimento” no menu da darea “4”, serd importado o
didrio e nimero do langamento correspondente a este documento.

B Na opcdo “Nota de despesas” ndao é possivel obter esta numeragao
diretamente da base de dados pelo que a aplicagcdo ira atribuir-lhes os
seguintes numeros: Didrio = 99 e Num.Didrio= 999 (independentemente do
numero de vezes que for utilizda a opcao “Nota de Despesas”

Apdbs a obtencdo dos documentos no portal e-Fatura da AT, obtemos uma grelha
semelhante & apresentada na figura seguinte:

1|E & OE

Classfficado  lgnorar ~ MNIF

10oonoo

Existe
Tipo Stuago em
papel

Valor Valor Revera

Numero
Data Emissac IVA Total c\assmca‘;au

Fatura

Nome

Fomecedor Expottado  Diario

513457119 | lsabel Femeira Pe... | Fatura Registada _FAC 1/16202 2112/2018 | 16.20 8663
509867766 | Kmj Unipessoal L... |Fatura simplficada | Registada 16 1800/002656 | 22/12/2018 0.8% 15,00
508152232 | Abrancongelados... | Fatura Registada FT 2018A1/1841... |21/12/2018 2.13. 11833

10 Oonog
110ooo
1oooo

507518071 | Massimo Zanetti ... |Fatura Registada

'YF3 1/89681003... |21/12/2018 0.00 0,00

Na imagem temos linhas apresentadas de 3 formas:

Fundo branco e letras/numeros em preto - Documentos normais que
irdo ser exportados para a contabilidade apds serem classificados

Fundo branco e letras/numeros ade cor laranja - Documentos cujos
valores totais sdo inconsistentes relativamente 4s linhas dos mesmos
Fundo Escuro - Documentos inconsistentes e que em principio serao
langados “manualmente” na contabilidade (Devendo por isso ser
sinalizados na coluna “ignorar”)

Para Comecar devera utilizar o botdo direito do rato sobre uma linha. Ird realizar
operacgoes sobre o documento a que respeita essa linha.

Detalhes
Classificagao
YWer Fornecedor
Diario

Desmarcar exportado

Editar numero de langamento
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Desta forma obtera as seguintes opgdes:

® Detalhes - Informacdo sobre o documento (poderd ligar ao Portal
e-Fatura para visualizar esta informac¢do no browser)

® C(lassificagdo - Classificagdo contabilistica atribuida a este
documento. Podera ignorar essa classificacdo e atribuir uma outra
classificacdo pré-definida ou classificar de forma diferente
(“Custom”).

® Ver Fornecedor - Caso o fornecedor ainda ndo exista na Base de
Dados pode adiciona-lo. Existindo o fornecedor na Base de Dados,
abre o ecran de Fornecedores seleccionado no fornecedor do
documento atual e permite efectuar as classificagdes dos diversos
tipos de documento para este fornecedor bem como
“Costumiza-las”)

® Didrio - Acede ao ecran de Tipos de Documento no sentido de
verioficar / Alterar o Diario e Cédigo de Documento utilizados na
Contabilidade

® Desmarcar Exportado - Em caso de erro num Unico documento e
em que ndo se pretenda anular toda a exportacdo, permite
desmarcar esse documento ficando o mesmo disponivel para nova
exportacdo. Atengao: Este tipo de operagao devera ser efectuada
com muita atencdo no sentido de acompanhar o mesmo
procedimento na contabilidade de forma a ndao criar discrepancias
entre aplicagoes.

® Editar nimero de langcamento - Esta operacdo destina-se a alterar a
numeracdao de novos documentos de forma a que os mesmos
utilizem a numerag¢ao de documentos anteriormente desmarcados
como exportados. Deverd ser utilizado com muita precaucdo de
forma a ndo criar incongruéncias.

Ao efectuar a exportagdo de um documento (Isto s6 ocorre se o documento estiver
“classificado” - Marcada a coluna mais & esquerda ), surgird o menu seguinte que
permitird tomar algumas decisdes sobre o processo de exportacao
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Exportar — (| X

Ficheiro: |C:H.Users‘-.Hui"xDesktnp'».DEZ.EEﬂ 8.12 tat Escolher...
(Zerar relatdrio

] Exportar para ficheiros separados
Exportar apenas as faturas em papel

Selecionar/ndo selecionar todos

[ ] Fatura

[] Fatura simplificada
[ ] Fatura+ecibo

[ ] Mota de crédito

Cancelar

Depois da exportagdo efectuada surgira uma mensagem confirmando a mesma e o nimero de
documentos

Exportagdo >

Expaortacdo efetuada com sucessa,
Exportados 1 documentos

Os documentos exportados serdo assinalados na coluna “Exportado”

No ambiente de trabalho do seu computador (ou no local escolhido) serdo colocados
os ficheiros relativos a exportacdo efectuada:

O Ficheiro a integrar na Contabilidade, no formato(alteravel): Empresa.Ano.Més.txt
Um relatério no formato: Empresa.Ano.Més.relatorio.txt
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Nota de Despesas

Esta funcionalidade destina-se a facilitar o processo de identificacdo e posterior
contabilizacdo dos documentos de despesa apresentados por colaboradores da
empresa em “Notas de Despesa” (cada empresa atribui um nome internamente) de
forma a garantir que ndo existem documentos em falta na contabilidade.
Referimo-nos a documentos relativos a combustiveis, hotéis, refeicdes e outras
pequenas despesas suscetiveis de serem contabilizadas desta forma e que poderao
ser contabilizados num diario diferente, em um Unico langamento e com uma Unica
conta como contrapartida (Ndo pode ser langcada pelo total das despesas para nao
perder a informacdo dos recapitulativos).
Devera utilizar esta funcionalidade apenas quando tiver os documentos na sua posse
e todos os dados da AT estejam disponiveis.
N3o poderd confirmar outros documentos enquanto estd a tratar uma Nota de
Despesas.
A sua utilizacdo serd da seguinte forma:

1. Garantir que todos os documentos ja estao classificados

2. Marcar cada um dos documentos como “Existe em Papel”

3. Seleccionar a opcao “Nota de Despesas” -Vai aparecer o quadro:

Mota de despesas
Total: 0,00 €

Diaria: | |

] Langamento tinico

[] Tetal na corta: I:I

Exportar

4. Seleccionar cada documento (com o botdo esquerdo do rato)

Mota de despesas | O = tmibial o . | Fatura | Registada g e 3 32| O
Total: 26161€ | O o = s amé | Fatura | Registada O 54 7o O
Diariu_lzl [} j . | Fatura Reglstada O , w0

o 7l Registada B
[ Langamento tinico . = |Hegiﬂada
O Totalnaconta: | | = - 4——--—-@;“
Exportar O %5, | Fatura | Registada O a8 H
= M P Fanra [[y—— M “L o5 s wia M

5. No quadro ird surgir o total dos documentos seleccionados

6. Devera digitar o Didrio e as opgbes seguintes e exportar.

7. Na contabilidade devera importar como nos outros documentos

8. A numeracdo deste lancamento era diario 99 langcamento 999.

9. Em AcgGes\obter n? movimento poderd atualizar o n? do
langamento com o registado na contabilidade
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Fluxos de caixa

A generalidade das aplicagdes ndao prevé o tratamento de fluxos de caixa em
documentos importados pelo que desenvolvemos uma uma opg¢ao para acrescentar
o campo fluxos de caixa nos movimentos importados. Dado que se tratam de
documentos de fornecedores (faturas simplificadas e faturas-recibo), ao movimento
de caixa/bancos a aplicagdo acrescentard o cddigo “1102 - Pagamentos a
fornecedores” na rubrica de fluxos de caixa, deixando no entanto a possibilidade de
o utilizador utilizar outro cédigo.

Acdes - Mota de despesas
Adicionar todos oz fornecedores
5' Acertar todos os documentos com valores inconsistentes
Emitir lista de documentos em falta
Obter n® do movimento

1]
1 Fluxo de cana

)
Anular exportagdes
|

Importar ficheire cliente

Anular importagde de ficheiro cliente

Integrar ficheire cliente

Fluxos de caixa b A

Corta para fluxos de caixa:
Cancelar !

o2 |
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Integra¢cao com “TWS ie-Fatura Cliente”

“TWS ie-Fatura Cliente” é um software muito simples e que serve para o
contribuinte controlar os documentos de fornecedores registados no portal e-Fatura
e que estdo em seu poder, controlando assim eventuais documentos em falta.

Serve também para controlar quais os documentos que ja enviou para a

contabilidade.

. TWS ie-Fatura Cliente (Conferéncia de faturas)  Empresa: & S5disisniasm (e

Sisterna ~ Ajuda ~

Filtrar: Tipo Documento ~ Enviado - NIF: l:l | Agdes ~

Obter Dados AT

| Emitir lista de documentos em falta

Anular ultimo envio  Enviar  Guardar

NIF Tipo Situagdo | Anular exportagdes I\(:,Tr ¥:t;||- Enviade  MNimero -
paper

1 - et Towwy . | Fatura Registada O 01/01/2019 876 s8] O

2 i & |Fatura Registada 01/01/2019 1610 0| O

3 |meEreE e Fefirsisibo Registada % |03/01/2019 000 30| O

4 |wpEEeE ey Fatura Registada L . |oz/01/2018 935 5001 [

b o5 R Fatura recibo Registada ' + [ 03/01/2019 243 un| O

5 |8 Fatura Registada O «|o7sms2019 262621| 1350971 [J

7 Fatura Registada O ~|o201/2m19 1154 6173 O

8 Fatura Registada O | o2/01/2019 561 000 O

9 | | L | | | m

10 2 Faturarecibo Registada O ) 03/01/2019 535 50,00 O

1 Frsisibn Registada O - 0312019 374 200 O

12 Faturzecibo Registada O 3. | 04/01/2019 1335 71.38 O

3 Fatura Registada O 04/01/2019 561 30.00 O

14 Fatura Registada O 04/01/2019 039 4.7_5 O

15 : O ; 14/01/2019 4 35 B
16 |[WSEIY | Pngs Boce Diat... | Fature Registada O |ersmeimmes . /o209 935 5001 [ o
%4 documentos Totais dos documentos nesta lista: IVA='%-§'L:?§€.,.‘.\I.’?. ?W‘V?W%‘

Esta aplicacdo gera um ficheiro com a lista das faturas enviadas para a contabilidade
e um outro ficheiro que deverd ser enviado por email (ou de outra forma
acompanhar os documentos enviados).

Esse ficheiro (extensdo “.ief”) poderd ser integrado no “TWS.ie-Fatura” facilitando
assim a conferéncia de documentos recepcionados na contabilidade e numeracao
dos mesmos no respetivo diario.

Agdes - MNota de despesas

Anu

Adicionar todos os fornecedaores

Acertar todos os documentos com valores inconsistentes

Emitir lista de documentos em falta

Obter n® do movimento

Anular exportagies

-

e

Integrar ficheiro cliente

Importar ficheiro cliente I'

Anular importagdo de ficheiro cliente

Ao integrar esse ficheiro com o ficheiro do més atual em utilizagdo, a aplicacao vai
preencher o campo “Existe em papel” a cor verde e o “Numero no cliente”
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Satigdss eE:niste Eautmero Datla Valor Walor Hevelrla | Eiaiads | iass Numero NlL'IITIeI‘O no
papel ura Emissao VA Total classificagio Diiario cliente
Registada | O |vpo11300517,0.. [06/02/2018 149 73] O O
" | Registada | = A0 05/02/2018 a7 206 O O 20001
Registada | O |[F7ozz0t000211... | 11/02/2018 1347 202 O O
Registada FT 698P1TO0AS... | 14/02/2018 163 1w O O | 20004
" | Registada VD 011300317/0... | 01/02/2018 436 =37 O O 20002
" | Registada | O | 16/02/2018 000| 3400 [ 0O
Registada FT 02201000211... | 24/02/2018 12568 &2 O O 20005
FR 005/286650 | 20/02/2018 .00 8843| [ O | 20006
SI1/6500109116 | 14/02/2018 0.00 23| O O | | 20007
O 2 - O | O

l& e L B e R e L Aan R — — | |

Apds esta operacdo podemos integrar o ficheiro de cliente no nosso e o
procedimento sera o seguinte:

12 Analisar e corrigir documentos inconsistentes para que possam ser exportados

22 Marcar como ignorados os documentos que ndo queremos/devemos/podemos
exportar.

32 Integrar o ficheiro do cliente

Ao integrar o ficheiro do cliente:
® A marca verde em “existe em pape

IH

vai ser removida e vai

ser marcado com

® Quando a numeracdo do diadrio estda automatizada (Ver
definicBes), o numero do langcamento do diario sera numerado
sequencialmente a partir o primeiro documento enviado pelo
cliente e ignorando aqueles que mesmo numerados pelo
cliente estdo marcados como “ignorar” ou que estejam
inconsistentes.
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Empresas que ndo deduzem / Liquidam IVA

No caso de empresas nao sujeitas a iva, devera selecionar essa op¢dao em

“empresas”.

. Empresas

: Movaempresa Importar empresas

| NIF Nome

;i Movo cliente

Nome: 8 i
Cadigo: | F~ |
NIF: e |

Se T

Mo sujeta =

aiva:

Nesta situacdo, todos os documentos serdo classificados pelo TOTAL na conta
correspondente a “Base Tributdvel ndo sujeita a IVA”

. Classificacoes

851 -l [l 2 (07 Trab.Especializados

Fatura Fatura simplficada  Faturatecibo  Nota de crédito

| - | Duplicar

Renomear Eliminar Mova

Net  porte Conta Valor Obs

» € v I Total >

D |~ [1 |[622111 Base Tx Reduzida o

D~ OO |622111 Base Tx Intermedia '-'

D [1 |&22111 Base Tx Nomal w

D 1 |2432311 IVA Tx Reduzida o

D o=l [0 |2432312 IVA Tx Intermedia e

O ~| [ [24323131 IVA Tx Normal w

D [1 622113 Baze Trbutavel lsenta w

(N ] 622112 Base Trbutavel ndo suj| Base Tributavel ndo sujeita a VA
N w1 [] ~
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Guia Rapido

Como Comecgar

S0 Qo0 UTO

Efectuar as defini¢coes

Importar as empresas

Verificar se as Classificagoes estdao de acordo com o plano de contas

Abrir empresa

Obter Faturas de um determinado més

Adicionar os fornecedores (A¢oes: adicionar todos os fornecedores)
Importar numero do fornecedor da contabilidade (em “Fornecedores”)
Seleccionar uma fatura e em “Ver Fornecedor” definir a contabilizagao por
defeito para os tipos de documento desse fornecedor

Voltar ao documento e verificar que a coluna a esquerda ficou marcada
(Classificada)

Verificar se em “documentos “ esta definido o diario e tipo de documento
da contabilidade

Com o documento na sua frente devera marcar “existe em Papel” (caso
tenha definido a numeragdao automatica dos langamentos, devera surgir
numerado quer o Didrio quer o Numero do Diario (Colunas mais a direita)
Escolher a opgdo Exportar (Area 7 do Desktop) e seleccionar as opgdes de
exportacao

Abrir a aplicagdo de contabilidade e em “configuragées” escolher
“importar documentos”

I"
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Alteragdes a este manual V.1.1.0.2

Pagina 19 - Descricao atualizada da funcionalidade “Nota de despesas”
Pagina 20 - Fluxos de caixa

Pagina 21 - Integracdo com “TWS ie-Fatura Cliente”

Pagina 23 - Empresas que ndo deduzem / Liquidam IVA

Alteragdes a este manual V.1.1.0.1

Pagina 13 - “Duplicacdo de fornecedores para outra empresa”

Notas:

a)

b)

Apds efetuar a contabilizacdo da “Nota de despesas” a aplicacdo numera com 99
/ 999. Em “Ac¢des \ Obter n® movimento” a aplicacdo vai substituir estes
numeros pelos correspondente Didrio e Numero do diario.

Sugerimos que ndo sejam exportados (e em aguns casos ndo é mesmo possivel
exportar) os documentos que tem apenas totais (sem linhas com base de
incidéncia ou iva) ou cujos valores sdo inconsistentes por valor significativo
(mais do que alguns céntimos).

Sugestdo: Confirmar a existéncia destes documentos em Papel, sinalizd-los para
“Rever a classificacdo” (para ndo se esquecer deles) e depois contabiliza-los
manualmente - vao continuar como n3do exportados.

Os documentos inconsistentes podem ser acertados mas no caso de
documentos que sejam contabilizados pelo total (Exemplo: Refeicdes) nao
ERAM sdo passiveis de exportacdo o que atualmente ja esta solucionado.

Situacdes ndao contempladas

a)
b)

Faturas com retengdo na fonte
Faturas com autoliquidacgdo de IVA

A aplicagao ndao contempla estas situagdes.

Sugestdao: Marque “rever a classificacdo” e exporte normalmente. Depois na
contabilidade edite e corrija a classifica¢ao.

Estas situacdes poderdo a vir ser objeto de tratamento na aplicacdo em futuras
releases.
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Alteragdes a versao anterior

1.14.1

1.1.0.2

1.1.0.1

1.0.14.0

Nova licenc¢a Local em substituicao da licenga online
Sistema de backup automatico ao entrar na aplicagdo (guarda os 4 ultimos)

Melhoramentos na “Nota de despesas”

Integragdo com “TWS ie-Fatura Cliente”

E agora possivel preencher o campo de Fluxos de Caixa
Empresas que ndo deduzem / Liquidam IVA

Com a numeracao de documentos ativa(ver definicdes), ao anular uma
exportacdo mantém a numeracao.

No ecran de fornecedores, as classificacbes sdo agora corretamente
ordenadas

Ao desmarcar um documento que “Existe em Papel” é agora possivel
“Cancelar”.

Adicionado o manual do utilizador (Ajuda).

Nota de despesas: é agora possivel langar diversos documentos numa Unica
nota de despesas e ter apenas uma conta como contrapartida.

Novas definicdes de parametrizagao e;

Numeragdo automadtica dos documentos antes da exportacao (ao confirmar
a existéncia fisica do documento).

Possibilidade de alterar a numeragao de um documento exportado.

Agora também é possivel anular isoladamente um documento ja exportado.
Pequenas corregdes e melhoramentos funcionais.
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