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Gimo.32 1

Gimo.32

Apresentacgao

O GIMO.32 ¢ uma aplicacdo informatica destinada ao controlo e calculo do Imobilizado de
qualquer empresa. Resulta da evolugdo de uma aplicacio que ja era uma referéncia no mercado e,
apresenta um elevado nivel de desenvolvimento, pelo que ¢ possivel, a qualquer utilizador, retirar o
maximo partido deste produto, que se mostra de facil utilizacao.

Desenvolvido a pensar, tanto na Empresa como no Gabinete de Contabilidade, o GIMO.32
responde bem a qualquer situagdo relacionada com a gestdo de imobilizado.

Esperando que esta aplicacdo satisfaga plenamente as necessidades dos seus utilizadores, a
Filosoft agradece desde ja qualquer opinido ou critica que queira apresentar.

Gratos pela preferéncia,
FILOSOFT - Solugdes Informaticas, Lda.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Garantia

Esta aplicagdo tem garantia vitalicia contra defeitos de programacdo. A Filosoft garante a
evolucao desta aplicacdo em fungao das alteracdes legais que estejam inerentes, sendo as mesmas
sujeitas a eventual custo.

E da responsabilidade do utilizador a execu¢do de copias de seguranga com a frequéncia
necessaria (conforme a utilizacao), pelo que a Filosoft nunca podera ser responsavel pela eventual
perca de informagao, seja qual for o motivo.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Licenca

Esta aplicacdo esta protegida por copyright. Cada licenga pode ser utilizada num computador ou
numa rede local sem limite de utilizadores. A Filosoft - Solugdes Informaticas, Lda. com sede em
Leiria, € a Unica entidade que pode emitir licengas de utilizagao desta aplicacao.

Para que as Aplicacdes Filosoft - Solugdes Informaticas, Lda. possam funcionar
convenientemente, isto ¢, sem ser em modo de demonstragdo € necessario que seja realizado o
licenciamento, que ndo € mais que os dados que identificam a Empresa que adquiriu o software.

Utilizando a opgdo "Utilitarios - Licenga de Utilizagdo" o utilizador devera introduzir o niimero de
séric ¢ a respectiva chave. De salientar que a informagao deverd ser exactamente a mesma e
escrita da mesma forma (mailsculas e minusculas). Caso ndo se verifique esta situacdo, a
aplicacdo dard uma mensagem de erro, a qual o utilizador devera inserir novamente a palavra
correcta. Posteriormente devera colocar o cursor na Opgdo "Gravar".

Para confirmar se a Licenga ja se encontra a funcionar correctamente, no canto inferior
esquerdo do monitor visualizara o nome da licenga (normalmente o nome da Empresa) ¢ a
respectiva chave.

Qualquer utilizagdo por outra entidade que nao seja o titular da licenga, ¢ punida nos termos da
legislagdo em vigor. A licenca de utilizacdo ndo € transmissivel.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Manual

O manual de ajuda ao utilizador, pretende disponibilizar as informagdes basicas necessarias ao
funcionamento genérico da aplicagdo, nao sendo possivel a descricdo exaustiva de cada campo ou

opcao.

A aplicacdo podera sofrer algumas alteracdes proferidas pela Filosoft — Solugdes Informaticas,
Lda. sem aviso prévio, podendo apresentar algumas divergéncias relativamente ao que ¢
apresentado no ecra do seu computador.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Instalagao

Para realizar a instalacdo do equipamento deverd inserir o CD no leitor do seu computador e
aguardar que seja carregado o programa de instalagdo. De seguida deverd utilizar os passos
segumtes:

® Seleccionar a aplicagdo a instalar, colocando o cursor sobre 0 nome da mesma;

¢ Clicar em Instalar, para iniciar a instalagéo;

® Clicar em Seguinte, para continuar;

® Seleccionar o Tipo de Configuragdo [ver Instalagdo Local/Rede];

® Seleccionar a pasta em que serdo colocados os ficheiros relativos a aplicagdo (programa);

® Seleccionar a pasta em que serdo colocados os ficheiros de dados;

® Premir o botdo Seguinte até estar concluida a instalagao.

Ao premir o botdo Concluir, a aplicagdo estara instalada no computador. Apds a instalacao, estard
disponivel no ambiente de trabalho um novo icone para seleccionar esta aplicagdo, assim como
uma nova op¢ao no menu de programas do Windows.

Por vezes, acontece que o icone disponivel no ambiente de trabalho, ao tentar abrir a aplicagdo, dé
um erro. Para culmatar esta situagdo devera em cima do icone e com o botdo direito do rato fazer
"executar como administrador".

. E possivel alterar a pasta de instalagio do programa, no entante’é aconsélhavel manter

;/_/' a pasta indicada por defeito.

Como Instalar / Remover uma Aplica¢ao:
1. Inserir o CD com a mesma versdo ja instalada
2. Seleccionar a opgao pretendida
® Modificar - para modificar a instalacdo de componentes do programa (se existirem
componentes)
® Reparar - para reinstalar o programa
® Remover - para desinstalar o programa
3. Premir o botdo Seguinte para concluir.

Instalar Localmente [1 s6 posto de trabalho]:

Devera instalar o programa no computador com o tipo de configuragdo Sem Rede [ instalagdo num
computador que funciona isoladamente sem qualquer ligagdo de rede ou num terminal de rede, em
que os dados ndo serdo partilhados]

Instalar em Rede:
Devera instalar o programa no Servidor:

® como Servidor Dedicado - o servidor ndo ¢ simultaneamente posto de trabalho [centraliza
toda a informagao]

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



GIMO.32

® como Servidor Multiposto - o servidor ¢ simultaneamente posto de trabalho [centraliza
toda a informagao e ¢ utilizado como posto de trabalho]

® Instalar o programa em todos os postos de trabalho como Terminal Multiposto [é um posto
de trabalho mas ndo contém os dados - esta op¢ao obriga a uma instalacdo anterior num
servidor].

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Iniciar Aplicacao

Iniciar Aplicagao

= Lista de Empresas - Gimo.32 : = | E
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Figura N.°1 — Lista de Empresas

Para iniciar a aplicagdo, devera seleccionar o icone que foi criado pela‘instalacdo. O primeiro ecra
que aparece corresponde a todas as empresas criadas pelo utilizador na aplicagdo Gimo.32 e que a
data se encontram activas.

Através desta janela denominada "Lista de Empresas" podera aceder a diversas opgoes:

Rede - Permite indicar qual a pasta de dados. Por defeito, numa instalagdo monoposto, ndo ¢é
necessario nem aconselhavel alterar este parametro. Ja numa instalacdo em rede, sera necessario,
em cada terminal, indicar a pasta de dados do Servidor onde estdo centralizados os ficheiros.
Neste caso, a aplicagcdo deve ser previamente instalada no Servidor. Exemplo: C:\Filosoft.32

Manutencio de Empresas - Este botdo permite aceder a manutengdo de todas as empresas que
foram criadas nas varias aplicagdes. Aqui, poderd encontrar empresas com as quais, actualmente,
ja ndo trabalha, estando as mesmas inactivas.

Activar - Selecciona a empresa previamente marcada com o rato ou com as setas de movimento.
Pode ainda clicar duas vezes sobre o nome da empresa que pretende activar, conseguindo desta
forma aceder a todas as opgdes disponiveis para essa empresa.

Editar - Edita e altera os dados da empresa. De acordo com a legislacdo em vigor, por vezes
podera ser necessario a introducdo de novas informagao relacionadas com a empresa.

Nova - Cria novas empresas. A primeira opgdo sera a atribuigdo de um codigo que sera
constituido por trés caracteres alfanuméricos. No entanto, se indicar um codigo ja existente, os
dados relativos a essa empresa ficam logo disponiveis.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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6.2

Procurar - Permite procurar rapidamente uma empresa por co6digo, por nome ou por nimero
fiscal. Para isso, devera preencher o campo no qual pretende fazer a consulta. A lista de empresas
ficard ordenada pelo campo utilizado. Se pretender encontrar uma empresa por parte do nome,
mesmo que essa parte nao corresponda ao inicio do mesmo, poderd premir os botdes parcial e
seguinte, até encontrar a empresa desejada.

Reconstruir - Actualiza a lista de empresas. (Procura na pasta seleccionada todas as empresas
activas na aplicacdo e actualiza a lista). Exemplo: o utilizador desactivou uma empresa na
aplicagdo Gimo.32, no entanto verifica que a mesma ainda consta da Lista de Empresas. Caso
acontega esta situagcdo podera utilizar esta opcdo para que a mesma seja actualizada.

Listar - Imprime uma listagem com as empresas existentes na aplicagdo. Para seleccionar uma
empresa, pode clicar 2 vezes sobre a empresa desejada ou premir Enter.

Importar - Este assistente tem como principal objectivo a importagdo dos dados da antiga em
Dos para o Windows (Gimo.32).

Manutencao de Empresas

[evacar o ane. X [Lsemamgm

R = B | - ... | Pt | | Encten

Figura N.°2 — Lista Geral de Empresas

Manutengdo geral de todas as empresas existentes nesta ¢ em outras aplicacdes. As aplicacoes
Filosoft trabalham integradas umas com as outras. Assim, uma empresa definida numa aplicagéo,
fica disponivel para as restantes aplicacdes, bastando para-isso activar a empresa pretendida.

A lista mostra todas as empresas que alguma vez foram criadas pelo utilizador (independentemente
da aplicacdo onde foram criadas), podendo verificar facilmente em que aplicagcdes estdo a ser
utilizadas. Se, por exemplo, ja ndo se trabalhar com uma determinada empresa, mas ndo pretende
apaga-la do disco, € possivel desactiva-la em todas as aplicacdes. Desta forma, deixara de constar
na lista de empresas, no entanto os seus dados continuam guardados.

Futuramente e caso haja necessidade de activar a empresa para consulta de informagado, serd
necessario o utilizador activa-la novamente.

Activar/Desactivar do_Gimo.32 - Activar ou desactivar uma ou varias empresas na aplicagao
Gimo.32, por exemplo, activar as empresas que se pretendem utilizar, mas que ja estavam activas
numa outra aplicacdo ou desactivar uma determinada empresa, fazendo com que deixe de

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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aparecer na lista de empresas.

Segurancas - Tendo em conta que uma empresa pode ter dados integrados de diversas
aplicagdes, nao faz sentido executar as segurancas relativas a determinada aplicagdo. Assim
sempre que for efectuada a seguranca de uma empresa, todos os dados dessa empresa estdo
incluidos (todas as aplicagdes onde a empresa esta activa).

P As segurancas devem ser feitas regularmente para um suporte fidvel e externo. Em
W 4] caso algum, devem ser feitas exclusivamente para o disco (o computador pode ser
—= furtado ou o disco pode sofrer uma avaria). Ndo é aconselhavel o uso de disquetes.

A Opcao "enviar seguranga para a Filosoft" ao estar activa (v) permite que os clientes enviem a
informacdo directamente para o suporte técnico. Ao activa-la e iniciar a operacao, aparecera um
quadro no qual devera fazer uma breve descricdo do problema e identificar-se, para que a Filosoft
possa dar uma resposta breve ao problema.

Esta opgao apenas devera ser utilizada por clientes directos € em situagdes em que a seguranga
esteja muito pesada e seja dificil ao utilizador anexa-la no E-mail.

Mudar Coédigo - Permite alterar os codigos das empresas ja existentes, em todas as aplicagoes
instaladas. Esta operagdo ¢ muito delicada ¢ deve ser efectuada com muita cautela. Apos a
alteragdo de cadigos, as segurancas existentes tém que ser actualizadas, caso contrario, existe o
risco de repdr uma empresa com o codigo antigo, podendo destruir os dados de-eutra empresa que
tenha ficado com o mesmo codigo.

Apagar - Elimina do disco uma determinada empresa. Para efeitos historicos e de forma a ficar
com a informacdo referente a uma empresa nao deverd utilizar esta opgao. Ao utiliza-la sera
apagada a empresa seleccionado e o utilizador deixara de ter qualquer informagdo sobre a mesma.

Reposi¢des - Repde a seguranga dos dados. Sempre que, por qualquer razdo os dados que
constam no disco se degradem, apds se verificar que a Reconstrucdo de Ficheiros ndo resolve o
problema, devera ser reposta a ultima seguranga efectuada, e retomar o trabalho a partir da data
em que a seguranca foi efectuada.

As reposigdes podem ser totais ou parciais. A reposicao total serd realizada tendo em atengdo a
seguranca anteriormente realizada (ira repdr todas as aplicagdes em que a empresa segurada
esteja activa). A reposi¢do parcial permite que apenas seja reposta uma determinada aplicagao.

Exemplo: Uma empresa trabalha com duas Aplica¢des Filosoft: Gimo.32 e Snc.32. O utilizador tem
um problema no Gimo.32 e desloca-se a Filosoft para o resolver, no entanto no escritério tem a
funcionaria a utilizar o Snc.32. Para bem da empresa quando o utilizador fizer a reposigao, devera
fazer apenas da aplicagdo Gimo.32 para que o trabalho realizado pela colaboradora no Snc.32 ndo
seja perdido.

Numa reposi¢do parcial, ndo sera permitido colocar um visto (v) nas comuns. Caso o utilizador o
faca, a opcao da reposicdo parcial passa a estar "ndo editavel".

(j?\ A reposi¢cao, coloca no disco os ficheiros que constam na seguranca efectuada, ndo
W 4] fazendo qualquer tipo de verificagdo da empresa em causa. Assim, caso ndo tenha a
—== certeza dos dados constantes na seguranga, repor a seguran¢a de uma empresa com o

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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codigo igual ao de outra empresa, destruindo assim a empresa original.
Sempre que exista alguma duvida, fazer uma nova seguranga para um novo suporte,

antes de efectuar a reposigéo.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Ficheiros
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Figura N.°3 — Editar Empresa

Manutengdo dos dados da empresa que esta activa. E 1til para realizar alteragdes relevantes na
aplicagdo referentes a empresa. Os Dados fiscais apresentam-se como um separador relevante na
edicdo da empresa, contendo informagao acerca do Numero de identificagdo fiscal, reparticdo de
finangas, periodicidade de Iva, entre outras informagdes fiscais.

Com as adaptagoes realizadas a aplicacdo referentes & Normalizagdo Contabilistica, foi acrescido
um campo neste separador denominado "Ano de inicio SNC). Apds a conversao do Gimo.32 esta
opcao sera preenchida automaticamente, ndo devendo ser colocada informagdao por parte do
utilizador. Caso a empresa tenha sido criada no ano 2010 0-campo ndo se encontra editavel.

Chave - Inserir uma chave de acesso a empresa. No caso de perder a chave ndo havera forma
de voltar a aceder aos dados. Independentemente do nivel de acesso que o utilizador tenha, ndo
conseguird entrar na empresa, excepto se tiver acesso a chave. Esta s6 pode ser criada por
utilizadores Master (acessos totais a aplicagao).

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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7.2

7.3

Fechar o Ano

{256 o empress seleccianads

() Todas de um ano

" Todas da lote activo

Empresa a enosmar
125 Mind - Produbores, Lda.

T [ W

Figura N.°4 — Fechar Ano

Esta opgdo permite o encerramento do ano actual e a criagcdo e preparagdo dos ficheiros para o
ano seguinte. Esta operacdo deve ser efectuada apds estarem concluidos todos os trabalhos a
realizar no ano corrente, como por exemplo, a emissio de mapas de imobilizado. E sempre
aconselhavel a execucdo de copias de seguranca antes de executar esta.operagao.

Como encerrar 0o ano n (ex.2009): primeiro devera indicar se pretende efectuar esta operagdo
apenas para a empresa seleccionada, para todas as empresas que se encontram no ano 2009
(activas na aplicacdo Gimo.32) ou para todas as empresas do-lote activo. Posteriormente a essa
definicio devera pressionar o botio Fechar Ano. E importante referir que para fazer um
encerramento em lote, 0 mesmo devera estar activo. Este procedimento ¢ realizado em "Ficheiros
- Lotes - Seleccionar o Lote - Ligar Lote".

No que se refere a particularidade deste ano (Encerramento do Ano 2009 e Abertura de 2010) e
dadas as Novas Normas Contabilisticas, o utilizador antes de efectuar o encerramento do ano
devera preencher a informagdo referente a Conversdo das Contas, opg¢ao disponivel em "Utilitarios
- Conversor Poc - Snc".

Fechar o Ano - permite a passagem para 0 novo ano, no entanto ¢ caso nao tenham sido
efectuadas as amortizagdes, a aplicagao dara um-aviso nesse sentido alertando o utilizador para a
situacao.

Reabrir Ano Anterior

Este item ¢é utilizado nos casos em que, por qualquer razdo seja necessario voltar ao ano anterior.
Sempre que seja reaberto o ano, os processamentos existentes no ano corrente serdo eliminados.

E de salientar que as Fichas de Activos abertas no ano corrente ndo sdo consideradas para efeitos
de processamento decorrentes do ano reaberto.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.
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Lotes

Os lotes de empresas tém grande utilidade quando se trabalha com varias empresas. Esta opcédo
permite-nos definir grupos de empresas em lotes, e realizar determinadas operacdes, de forma
automatica, para todas as empresas que fazem parte desse lote. Por exemplo, podemos Ligar um
determinado lote, € imprimir os mapas de imobilizado, para todas as empresas que constituem esse
lote.

Lats Demoigho & | Emgress home SaDrgresa AT |
01 Ercereements ko a2 =

[+ Fa ostranbon. B

o opui i fes b Do stecdade

X0 Empress POC 5 SN %

b Erpresa de Corsorntra b D

I | I | . [
i L Lt | b Lota | rer Lo

Figura N.°5 — Configurar Lotes

Para utilizar esta op¢ao dos lotes deve inicialmente definir os que entender necessarios na opgao
"Novo". Posteriormente devera Indicar as empresas que devem fazer parte de ‘cada lote
seleccionando o menu Empresas. O utilizador devera ter especial atencdo ao facto de ser
necessario "Ligar o Lote" para que possa efectuar as operagdes necessarias ¢ a aplicacdo saiba
que pretende realizar essa operagao para a empresas activas nesse lote.

Para que possa identificar se tem algum lote activo, apds "Ligar Lote", constara no canto inferior
esquerdo informagdo sobre 0 mesmo. Pode criar o nimero de lotes que desejar e incluir de forma
ilimitada as empresas que entender, podendo uma empresa fazer parte de diversos lotes. Para
retirar uma empresa temporariamente de um lote basta selecciona-la e colocar o cursor no menu
"Desactivar", ou através de um duplo clique em cima do (V) que pretende activar/desactivar.

Ligar Lote - Selecciona um lote e activa-o. A partir deste momento, algumas operagdes na
aplicagdo Sigep.32 podem ser efectuadas em lote. para que possa identificar se o lote esta
"Activo" - ap6s a operagdo "Ligar Lote" constara no-canto inferior esquerdo informagdo sobre o
mesmo, nomeadamente qual o lote activo, a sua descrigdo e o respectivo ano.

Desligar lote - Desliga o lote activo, passando a aplicagdo a funcionar apenas para a empresa
activa.

Empresas - Estando posicionado num dos lotes criados pelo utilizador, devera identificar as
empresas que pertencem a esse lote, utilizando desta forma esta opcao.

Activar/Desactivar - Activa ou desactiva uma empresa do lote seleccionado, desde que a mesma
esteja previamente seleccionada.
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7.5

7.6

Mudar de Utilizador

Muda de utilizador sem necessidade de sair da aplicagdo. Esta opcdo pode ser usada para trancar
a aplicacdo em caso de auséncia temporaria, permitindo desta forma que ndo sejam realizadas
alteragdes por terceiros no seu computador.

Para que possa mudar de utilizadores € necessario que o mesmo estejam criados. Caso contrario a

aplicagdo disponibilizara uma mensagem com a indicagdo de que ndo existem utilizadores criados.

Sempre que mudar de utilizador, a aplicacdo fecha todas as opgdes que eventualmente
6} estejam activas, e nas quais o utilizador estava a trabalhar.

Renovar Palavra-Passe

alavra-passe

% Ukikzador

Morme : | Joana Campos

Palavra-passe actual ;

ER e

Palavra-passe :

Confirme palavra-passe ; | Ferereks

[ (31 Ay A l |  arucelar r

Figura N.°06 — Renovagdo Palavra - Passe
Altera a palavra - passe do utilizador activo. Esta opg¢do apenas serd disponibilizada se ndo foi
definido qualquer minimo de dias para a sua renovacdo ou se respeitar o periodo definido. Caso
tenha sido definido um niimero minimo de dias para a sua renovagao, esta op¢cao apenas aparecera
decorrido esse tempo.

E aconselhavel a alteragio frequente da Password para que seja assegurado que ninguém faga
qualquer tipo de movimento ou consulta a partir do seu utilizador. Os campos a definir s&o:

Palavra-Passe actual - Insira a palavra-passe actual, a qual pretende renovar.
Palavra-Passe - Insira a nova palavra-passe.
Confirme palavra-passe - Insira novamente a nova palavra-passe, para confirmagao.

A palavra passe ¢ definida pelo utilizador ¢ apenas ¢ pedida na primeira utilizagdo da
O} aplicagdo.
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Utilizadores

Permite a definicdo de uma politica de seguranca para os programas Filosoft, através da criagao
de utilizadores que terdo acessos diferenciados de aplicagdo para aplicacdo. Se ndo for definido
qualquer utilizador, a aplicagdo pode ser utilizada por qualquer pessoa sem restricdes. Esta
definicdo é comum as diversas aplicacdes da Filosoft. Por essa razio, sempre que se definir um
utilizador para uma aplicacao, todas as aplicacdes instaladas passardo a ter utilizador.

A cada utilizador sera atribuido um nivel de acesso, que definird as opgdes a que pode aceder. O
mesmo utilizador pode ter niveis diferentes em cada aplicacdo, isto significa que
independentemente de ter o nivel Master (acesso a todas as operagdes) na aplicacdo Snc.32,
podera o mesmo utilizador ter o nivel mais baixo na aplicagdo Gimo.32.

E obrigatoria a existéncia de pelo menos 1 utilizador Master (ver Niveis de Acesso), devendo este
ser o primeiro utilizador a ser criado. Esta op¢do actualmente ndo é de caracter obrigatério, no
entanto ¢ dada a evolugdo dos Programas podera vir a ser obrigatoria para a Certificagdo das
Aplicagdes. E aconselhavel a sua utilizagdo para uma maior seguran¢a da informagio contida na
aplicacao.

1. Ficha

1 - Ficha 2 - Lista Poiliticas Seguranca

Figura N.°6 — Utilizadores - Ficha

Como Criar um Novo Utilizador - Devera colocar o cursor na opgao "Novo" e preencher os
seguintes campos (confirmar campos com recurso a tecla Enter):
Utilizador: Cédigo do utilizador. Este sera o codigo a utilizar quando fizer o login.

Nome: Identificagdo do Utilizador. A criacdo de este utilizadores apenas podera ser realizada por
um com nivel Master, assim como as alteragcdes em termos de niveis de Acesso.

Nivel de Acesso: Seleccionar o nivel de acesso que o utilizador ter na aplicagao (ver Niveis de
Acesso)

A palavra-passe ¢ definida pelo proprio utilizador. Na primeira vez que utilizar a aplicacao, ser-lhe-
a solicitado o utilizador e posteriormente sera apresentada uma nova janela. Esta janela ira solicitar
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a criacdo da palavra-passe do utilizador, assim como a respectiva confirmagdo. Sempre que entrar
na aplicagdo ser-lhe-a solicitado o utilizador ¢ a passava - passe definida.

de tabelas na aplicagdo. Se a mesma nao for utilizada, a pessoa que esta a tentar criar

:; A tecla "Enter" ¢ crucial no processo de criagdo de utilizadores, assim como na criagdo
—== utilizadores ndo vai conseguir fazé-lo, uma vez que a aplicagdo nio grava a informagao.

2. Lista

=1 Utilizadores - Gime. 37

1 - Ficha 2= Lista Polticss Segurangs

~

Figura N.°7 — Utilizadores - Lista
Através deste separador podera visualizar todos os utilizadores existentes, assim como o nivel de
acesso permitido a cada um. Para fechar esta janela, o utilizador devera colocar o cursor na

Opgdo "Terminar".

3. Politicas Seguranca

=1 Utilizadares - Gimo. 37

1 - Ficha 2 - Lista Polticas Seguranca

Mimnero minimo caractenes palavra-passe:

Duraf 30 méxima palaywra-passe (dias):

DuragSo minima palavra-passe (dias):

Eloquesr scesso 2pds x Lentativas Fahades:
Ndmero dias inactividade para bloguear scesso: 30
Hilio repstir a palavra-passe anterior

Graver || Concelr |

W o o @

L Lh Lk A 4D

Figura N.°8 — Utilizadores - Politicas Seguranca

E possivel a defini¢do da politica de seguranga a utilizar pela empresa, a qual serd comum a todos
os programas e utilizadores.
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Parametros a Definir:

Numero minimo caracteres palavra-passe: Definir o nimero minimo de caracteres aceitaveis
para a palavra-passe. Exemplo: todas as palavras-passe criadas devem ter um numero minimo de
caracteres de 5. Caso seja criada pelo utilizar uma palavra-passe com 3 caracteres, a aplicacdo
dara uma mensagem de alerta.

Duragdo maxima palavra-passe (dias): Definir o numero de dias posteriores aos quais, 0
programa for¢a a renovacdo da palavra-passe.

Durag¢do minima palavra-passe (dias): Definir nimero de dias a partir dos quais, o programa
permite a renovacao da palavra-passe na opcao «Renovar palavra-passe».

Blogquear acesso apos x tentativas falhadas: Definir o numero de tentativas possiveis, até a
palavra-passe ser bloqueada pelo programa. Exemplo: o utilizador erra 3 vezes a palavra-passe
para entrar na aplicacdo, sendo a mesma bloqueada automaticamente pela aplicagao.

Numero dias inactividade para bloquear acesso: Definir o nimero de dias sem utilizacao, apos
0s quais o programa bloqueia a palavra-passe. Exemplo: o utilizador esta 30 dias sem entrar na
aplicacao Snc.32. A aplicagdo ao fim desses 30 dias ird bloquear o seu acesso, podendo o Master
proceder ao seu desbloqueio.

Ndo repetir palavra-passe anterior: Definir se o programa permite fenovar a palavra-passe
utilizando a mesma ja existente ou ndo. Mediante a colocagdo de um visto neste op¢do ra permitir
utilizar palavra-passe anterior ou ndo.

Quando se esquece a palavra passe e nao for possivel aceder a aplicagao, s6 se pode
@ voltar a ter acesso depois de solicitar uma chave a Filosoft para desbloquear o
—== programa. Por razdes de seguranca, esta chave so pode ser fornecida pela Filosoft por
telefone, depois de um responsavel pela licenca informar por escrito (fax/email), a perda
da chave. Esta chave serd produzida a partir do codigo que aparece no ecra (premindo o
botdo Esqueci a chave) e sera diferente em cada vez que se entrar no programa. Este
codigo deve fazer parte da comunicacgdo por escrito, enviada & Filosoft.
Sempre que seja necessario inserir esta chave para desbloquear, todos os registos de
utilizadores serdo eliminados, tendo que ser reintroduzidos novamente na Aplicagao.
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7.8 Niveis de Acesso

Seleccions Mivel : DreacmgBoc | Mivel 1
Hivel 0 [acssa total] [ & Fickeeos -
[ Fochi o by
Mivel 2 [ Reabeshiza de fino
Mivel 3 [ Lo
Mivel 4 = | Fickan
Mivdld [ Facha de Bera
Mivel & B Hishdono
Mived 7 [0 ImpertasBa da Cortabddade
Mival # [ Sequioa
Miveld = [ Contnoda da Bens
Hivel 10 B Ficha de Coribols de Bera
Hivel 11 E Movimantac o de Bane
Hivel 12 A Mareieng o de Bans
Hivel 12 [l Giastho da Irvention
vl 14 B Lishsgens de Corntoin de Bans
Hived 15 [0 scessn] B B Foe Gecpdo w
| Manzan T odes ll’.‘leu'rma rmou:l | Gustds | Carcels h Terminas
Mivel 1 Allgiads

Figura N.°10 — Defini¢ao de Acessos

Para que possa existr um maior controlo dos movimentos realizados na aplicagdo, sera
aconselhavel haver a definigao de niveis de acesso € consequentemente a criagdo de utilizadores.
Desta forma, alguns dos utilizadores terdo somente a opg¢do de visualizar, enquanto que outros
poderao realizar alteracdes na ficha do activo.

Estdo disponiveis 15 niveis, dois dos quais apresentam caracteristicas pré definidas, ndo sendo
possivel a sua alteragdo:

Nivel 0 - E considerado o nivel Master € tem sempre acesso a todas as opgdes do programa. Este
¢ 0 Unico nivel que tem acesso as opgdes de Utilizadores e Niveis.

Nivel 15 - E o nivel a indicar para utilizadores que nio podem entrar na aplicagao.

Para indicar as opg¢des a que um utilizador pode aceder deve seleccionar o nivel (1-14) e marcar
as opgdes que pretende para cada utilizador. Posteriormente devera guardar essa informacao. Nao
existe obrigatoriedade de definir todos os niveis existentes. A empresa podera ter apenas a
necessidade de criar um nivel diferente do 0 ¢ do 15.

7.9 Aplicagoes

Entra noutros programas da Filosoft - Solugoes Informatica, Lda. sem haver necessidade de sair
da aplicag@o onde se encontra, desde que a empresa tenha acesso a esses mesmos programas.

Nesta op¢do apenas constardo as aplicacoes na qual a empresa estd activa. Por exemplo, a
empresa Mind - Informatica de Gestdo, Lda. tem activas as aplicagdes Snc.32, Gestor.32, Sigep.32
e o Gimo.32. Neste sentido, quando formos a esta opgdo, teremos todas estas aplicacoes
disponiveis, uma vez que a empresa estd activa nas mesmas.
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710 Sair

Terminar a execugdo da Aplicacdo. Pode também ser utilizado o botdo X no canto superior direito
da janela principal.
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8

8.1

Tabelas

Echwiros Fichas Processamentos Consultas Listagens wm-ﬁ Ajuda

=
e e e ] ::\ i"r-' e =

Emprasas Bars Aj.r;‘tu-ﬂ.... AmOetizg. ., Imparicdades Anidar P, B Hishéeic... Todos 05 ...

As tabelas s3o uma base importante da aplicagao Gimo.32, uma vez que ¢ apartir das mesmas que
vamos desenvolver todo o trabalho. Desta forma as Tabelas geridas por esta aplicagdo sdo:
AmortizagOes, Revalorizagoes, Coeficientes de Desvalorizagao, Contas, Contas (SNC), Centros de
Custo, Projectos de Investimento, Unidades Geradoras de Caixa, Localizacdes e Campos
Adicionais a Ficha.

Amortizagoes
Taks TAIILA CIPRRY
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Figura N.°11 — Tabela de Amortizacoes

Esta Tabela permite consultar grupos homogéneos ja definidos de origem pela aplicagdo ou a
introducao de novos codigos de amortizagdes, considerados relevantes para a empresa. Por norma,
ndo existe a necessidade de introdugdo de novo cddigos na tabela, no entanto podera cria-los
apartir da Opgao "Novo".

Como Criar um Novo Cédigo: Antes de se posicionar na Opcdo "Novo" devera escolher a
divisdo e o grupo a que pertence o codigo que pretende criar. Desta forma, quando criar o mesmo
tera somente de preencher os restantes campos disponibilizados pela aplicagdo, nomeadamente
Codigo, Descricao e a Taxa.

que esta definida nesta tabela, ndo ¢ necessario a criagdo de um novo codigo, sendo
_ apenas preciso identificar na respectiva ficha do bem, o nimero de anos necessarios.

Se utilizar uma tabela diferente da proposta pela aplicacdo, € necessario indicar ao

programa que ndo pretende utilizar a tabela ja definida. Essa configuragdo devera ser

realizada no Menu Utilitarios - Configuracdo da Empresa - Opgdes - devendo

o: Se pretender definir um bem com um cédigo existente mas com uma taxa diferente da
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seleccionar a opcao "Utiliza uma tabela s6 para esta empresa".

Actualizar - Esta op¢do permite actualizar a tabela com novos cédigos existentes no Ficheiro
Base, codigos esses facultados pela Filosoft. As taxas dos cddigos ja existentes serdo actualizados,
no entanto os bens ja abertos com a taxa antiga continuam a ser processados com a taxa com que
foram definidos.

Substituir Tabela - Existe a possibilidade de substituir tabelas, transferindo os bens contidos
numa determinada tabela para outra. Ao identificar a tabela que pretende substituir a aplicacdo ird
fazer uma lista dos bens encontrados para que o utilizador possa identificar quais é que pretende
alterar para nova tabela.

Revalorizagoes

Lista de Decretos de Revalonizagio Cosfickentes de Reavalag 5o

1-Ficha |- st

Modko: Cormdks 2o hopisicho Coehcence
A da Tabels : 10 [ 4 [ e [ [ca]

Deacrpb L ; X158
Diaba o Dt - 21021938 w

Fovaloizas apanss bant com =

ks Ll gyl ) superier &: | { #i )

Mo Totakn,  Tolmmerbe oo

EBertegrades Feintegrados
Ameriizapies
[
(= | 0 | = -

[ awpeme | [ e

Figura N.°12 — Tabela de Revalorizacdes

E necessario o preenchimento desta tabela sempre que existam bens ja revalorizados ou caso haja
necessidade de efectuar uma nova revalorizagdo. Sempre que sai uma nova revalorizagdo, a
mesma deve ser colocada nesta Tabela.

Esta tabela € constituida por duas partes:
Lista de Decretos de Revalorizagao
Coeficientes de Reavaliagdo (apenas necessario para o calculo de uma nova reavaliacao).

Como preencher uma Ficha de Decreto-Lei de Reavaliacido: O utilizador devera posicionar o
cursor na Op¢do "Novo" e proceder ao preenchimento dos seguintes Campos:
Ano da Tabela - Insira o ano de reavaliagao.

Decreto-Lei - Insira o numero do decreto-lei.

Data do Decreto-Lei - Insira a data de publicacdo do decreto-lei, para que o registo fique
guardado.
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8.3

Reavalia bens com Vida Util igual ou superior a - Se o decreto-lei definir que s6 se reavaliam
bens com determinado nimero de anos de vida util, deve preencher este campo. Caso contrario
nao existe necessidade de preenchimento do campo.

Modelos dos Mapas relativos a esta revaloriza¢do - Permite definir o nimero do modelo dos
mapas de reavaliagdo. Por exemplo: ao abrigo do decreto-lei n.° 31/98, de 11 de Fevereiro, o

modelo do Mapa de Reintegragdes de bens ndo totalmente reintegrados, identificava-se como
33.18.

Coeficientes de Desvalorizagao

’-‘-2- Tabela de Coeficientes de Desvalbrizagio = ]

E—

AnodaTabels: B |v|
Ano de Aquisico o Coeficiente o | [
2001 1,20
2002 1,16
2003 1,12
2004 1,10
2005 1,08
2006 1,05
2007 1,03
¥ 2008 1,00 [ s |
ppsgar || gdeer || Moo |
e [ tows_]

Figura N.°12 — Tabela de Coeficientes de Desvalorizagdo

Esta tabela permite ao utilizador criar coeficientes de desvalorizagdo que terdo interesse para a
execucgao dos calculos da aplicacdo. Como Criar um Coeficiente de Desvalorizacdo: Devera
colocar o cursor na opgao "Novo" e identificar o ano de aquisicdo e o respectivo coeficiente. Para
efeitos de calculos, a aplicagao utilizara esta informagao.

Caso pretenda a impressdo da informacao bastara aceder ae menu "imprimir".
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Contas

Cilndge Desoricho Conka Cusbo  Jonka Arvortizeg 5 & ryg aoedbi Trbo & v Codhps Conms we
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Figura N.°13 — Tabela de Contas do POC

Permite a definicdo das contas do POC necessarias a aplicar a cada uma das Fichas de Activos
criadas pelo utilizador. De salientar que com as Novas Normas Contabilisticas e apds a conversdo
Poc-Snc, esta tabela deixard de existir, uma vez que deixamos de ter o Plane-Oficial ¢ Contas ¢
passamos a ter o Codigo de Contas.

Como podemos verificar, foi alterada a informagao que consta aquando da criacdo de contas, no
entanto apresentamos de seguida a formas como as mesmas eram criadas anteriormente. Como
Criar uma Conta: Devera colocar o cursor na Op¢ao "Novo", procedendo ao preenchimento da
seguinte informagao:

Codigo - Insira a conta pretendida. Exemplo: 423

Descri¢cdo - Definir a descricdo da conta. Mediante o exemplo dado anteriormente, a descricao
seria Equipamento Basico.

Conta de Amortizacdo - Definir a conta de amortizacdo. Mediante os exemplos apresentados
anteriormente teriamos uma conta de amortizacdo 4823 (Amortizagdes acumuladas de imobilizado
corporeo - Equipamento Basico).

Conta de Custo - Definir a conta custo. Conforme exemplos apresentados anteriormente teriamos
uma conta custo 6623 (Amortizacdes do exercicio de imobilizado corporeo - Equipamento Bésico).

Percentagem ndo Aceite - Indicar a percentagem das amortizagdes que ndo € aceite como custo.
Por norma esta op¢ao ¢ utilizada no caso das viaturas.

Tributa¢do Autonoma - O utilizador devera colocar um visto nesta opcao, se a conta que estd a
definir ¢ passivel de tributacdo autonoma. A listagem de imputagdes & contabilidade apresentard o
calculo do valor da tributagdo auténoma.

Substituir Contas - Se necessario, pode efectuar a substituicdo de contas, transferindo os bens
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8.5

que estdo definidos numa conta para outra, devendo previamente definir a nova conta. Desta
forma na Fichas de Activos a conta sera alterada tendo em atengdo a informacdo definida nesta
opcao.

Importar Contas - Para facilitar o preenchimento desta tabela, existe a possibilidade de importar
as contas ja definidas numa outra empresa. Para isso, devera apenas indicar o codigo da empresa
da qual pretende copiar os dados, fazendo a respectiva confirmagao.

Caso pretenda a impressdo da informacao bastara aceder ao menu "imprimir".

Contas (SNC)
“Tabela de cidizos de conta =
1 -Ficha | L-Lita
Lk e do Corks Custo Conks Amartizeclo % nf soebe Tt [
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Figura N.°13 — Tabela de Contas SNC

Permite a criagdo/manutengdo das contas Snc necessarias ao funcionamento da aplicagdo. As
mesmas sao necessarias para identificacao na ficha do activo. Como Criar uma Conta: Devera
colocar o cursor na Opg¢ao "Novo", procedendo ao preenchimento da seguinte informacao:

Cddigo (conta investimento) - Insira a conta pretendida. Exemplo: 434

Descricdo - Definir a descricdo da conta. Mediante o exemplo dado anteriormente, a descricao
seria equipamento de transporte.

Conta_de Amortizagdo Acumuladas - Definir a conta de amortizagdo. Mediante os exemplos
apresentados anteriormente teriamos uma conta de amortizagao 4384 (Amortizagdes acumuladas
de imobilizado corporeo - equipamento transporte).

Conta Perdas Imparidades Acumuladas - Definir a conta, caso existe, para que a mesma possa
ser utilizadas para efeitos de listagens € mapas.

Tributacdo Autonoma - O utilizador devera a % associada a tributagdo autonoma. A listagem de
imputagdes a4 contabilidade apresentara o calculo do valor da tributacdo autébnoma, caso o campo
esteja devidamente preenchido.
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Percentagem ndo Aceite como Custo - Indicar a percentagem das amortizagdes que ndo ¢ aceite
como custo. Por norma esta opgao € utilizada no caso das viaturas.

Contas Gastos - Apenas devera preencher caso existam e sejam necessarias (gastos depreciagcao
amortizagao, perdas por imparidade e perdas por redugao justo valor).

Contas de Rendimentos - Apenas devera preencher caso existam e sejam necessarias (reversoes
de depreciagdes amortizagdes, reversdes perdas imparidade e ganhos para aumento justo valor).

Substituir Contas - Se necessario, pode efectuar a substituicdo de contas, transferindo os bens
que estdo definidos numa conta para outra, devendo previamente definir a nova conta. Desta
forma na Fichas de Activos a conta sera alterada tendo em atengdo a informacdo definida nesta
opcao.

Importar Contas - Para facilitar o preenchimento desta tabela, existe a possibilidade de importar
as contas ja definidas numa outra empresa. Para isso, devera apenas indicar o codigo da empresa
da qual pretende copiar os dados, fazendo a respectiva confirmagao.

Caso pretenda a impressao da informagao bastara aceder ao menu "imprimir".

Centros de Custo

Cincligo Descrigio |
100 Comercial
200 Adrninistrativo

blioo

300 GarEncia ‘

|

44

Substitur C.Custo| | Apagar ||  Edker || Moo |
|| [ gomoer ]

Figura N.°14 — Tabela de Centros de Custo

Permite a criagdo/manutencdo de centros de custo, no entanto a mesma apresenta-se de caracter
opcional. Cada uma das Fichas de Activos criadas na aplicagdo Gimo.32 podera ter agregado um
determinado Centro de Custo. Exemplo: Uma Viatura que ¢ utilizada pela empresa na parte da
distribui¢do de Vestudrio. Podemos indexar essa viatura ao centro de Custo do Departamento da
Distribuigao.

Como Criar um Centro de Custo: O utilizador devera colocar o cursor na Opgao "Novo",
procedendo a criacdo de um codigo e a sua respectiva descricdo. Apds confirmacdo através da
Opgao "Gravar" o Centro de Custo criado ficara disponivel no separador "Lista".
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Substituir Centro de Custo - existe a possibilidade, através desta opcao, do utilizador substituir
um centro de custos para um outro. Tomando como exemplo o mencionado anteriormente ¢
supondo que a empresa deixou de ter o departamento de distribuicao, o bem que tinha indexado a
esse centro de custo terd de ser alterado. Através desta opcdo passariamos o bem do
Departamento de Distribuicao para o Departamento Comercial.

Desta forma, as Fichas de Activos associadas ao Departamento de Distribuicdo seriam alteradas
para o Departamento Comercial. Se apenas um determinado bem foi alterado de um centro de
custo para outro, a melhor op¢do sera ir a Ficha do Activo e fazer a alteragéo apartir dai.

Projectos de Investimento

L-Ficha |2 Lista
Modo: Consulta
Codgo:10 [ W | 4 | » [ M | |
Descricdo : TAPMEL
% Custo nSo aceite ! 20,00 V|
Cihservarfes | | Apagar ” Edtar Il hove l
L terinic ] | Jermoar |

Figura N.°15 — Tabela de Projectos de Investimento

De acordo com a legislacdo em vigor, os bens subsidiados por um projecto de investimento devem
estar devidamente discriminados, elemento a elemento nos Mapas de Imobilizado. Esta Tabela,
torna-se assim, de preenchimento obrigatdrio sempre que a empresa onde o utilizador se encontra
activo, possua bens adquiridos através de Projectos de Investimento.

Como Criar um Projecto de Investimento: O utilizador deverd colocar o cursor na Opgao
"Novo" e proceder ao preenchimento da seguinte informacao:

Codigo - Definicdo do Codigo que o utilizador pretende dar ao Projecto de Investimento. Podera
usar até 2 caracteres, sendo este campo de preenchimento obrigatorio. Pretendendo realizar
alteragdes num projecto, o codigo ndo esta editavel.

Descrigdo - Insira a descrigdo que pretende dar ao Projecto de Investimento. Exemplo: Projecto
IAPMEI.

Percentagem de Custo Ndo Aceite - Existem custos em Projectos de Investimento que nao sdo
aceites, sendo esta a opgao para colocar a percentagem indexada aos mesmos.

Observacdes - Este campo permite criar um texto livre, onde a posteriori o utilizador podera
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definir se pretende que o mesmo seja impresso ou ndo. Sempre que visualizar determinado
Projecto de Investimento ¢ aceder ao campo mencionado poderd observar o texto definido pelo
utilizador.

Unidade Geradora Caixa

Esta tabela permite criar unidades geradoras de caixa que ndo sdo mais que unidades dentro de
uma empresa que deverdo funcionar em conjunto de forma a gerar proveitos para a empresa.
Exemplo: num restaurante se tivermos talheres e pratos, os mesmos em conjunto geram proveitos
para a empresa, no entanto, se forem utilizados separadamente ndo geram qualquer proveito para a
empresa.

Como Criar uma Unidade Geradora de Caixa: Devera colocar o cursor na op¢do "Novo" e
proceder a escolha de um codigo e descrigdo.

Observacdes - Este campo permite criar um texto livre, onde a posteriori o utilizador podera

definir se pretende que o mesmo seja impresso ou ndo. Sempre que visualizar determinado
Projecto de Investimento € aceder ao campo mencionado podera observar o texto.

Localizagoes

Fabrica Leiria
Fabrica Porto
Ik Sede

33

Apagar | l Editar | | Bl |

[ Imiprimir ]| Terminar |

Figura N.°16 — Tabela de Localizagdes

Destina-se a definir a localizagdo fisica de um determinado bem. Esta tabela ¢ de preenchimento
opcional permitindo na Ficha de Activo definir a sua localizagdo. Exemplo: Uma Empresa de
Confecgdes tem 2 computadores, um na sede e outro na fabrica de Leiria. Assim deveria definir
nesta tabela as duas localizagdes para que a posteriori possa identificar na ficha de activo. No
entanto também podera definir departamento da empresa para, por exemplo, identificar o local dos
activos.

Como Criar uma Localizacdo: O utilizador devera inicialmente analisar a forma como pretende
criar as localizagdes (Departamento, Cidade, Regido, Etc.). Posteriormente devera colocar o
cursor na Opgdo "Novo" e definir a localizacdo pretendida procedendo a respectiva confirmagédo
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através da Opgao "Gravar".

Campos Adicionais a Ficha

Mot Tipo Compriments
b Gararkis Dk Mooy iy Caenge: | Gawantia
Tipo do Camgn: | Daks W
ComprTeEnko; oe
[ gusds || cancels

Aplicar Alteracies

Figura N.°17 — Campos Adicionais

Este item permite a criagao de novos campos de informagao referentes a Ficha de determinado
bem. Se o utilizador optar pela criacdo de campos adicionais, na Ficha do Activo aparecerd um
novo separador denominado "campos adicionais" onde constara a informagao criada pelo utilizador.

Como Criar Campos Adicionais: O utilizador devera colocar o Cursor na Opgdo "Novo
Campo" e proceder ao preenchimento da seguinte informacao:

Nome do Campo - Definir o0 nome para o campo. Caso ndo seja definidlo nenhum nome, a
aplicacdo darda uma mensagem de que ¢ obrigatorio o seu preenchimento. Exemplo: Data
Contrato.

Tipo do Campo - Indicar o tipo de informagdo que o campo ird conter. Poderd criar um campo
para inserir Texto, Data, Hora, Nuimero ou Valor. Para o exemplo definido anteriormente, o tipo de
campo seria Data.

Comprimento - Indicar o nimero maximo de caracteres. Nem sempre esta op¢ao esta disponivel,
exemplo disso acontece quando no tipo de campo definimos Data.

Aplicar_Alteracdes - Apds ser preenchida a informac@o necessaria, coloque o cursor em
"Aplicar Alteragdes" para que o programa insira 0 novo campo na ficha do activo. Caso ndo
aplique as alteragdes a informacao do campo adicional ficard nesta tabela, no entanto ndo tem
repercussdo na ficha do activo.
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9 Fichas
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Figura N.°18 — Ficha de Activos

A Introducdo de Fichas de Activos na Aplicagdo Gimo.32 é fundamental para a organizacdo do
registo de Imobilizado. O utilizador devera ter especial cuidado na definicdo dos campos desta
ficha, uma vez que ¢ apartir da mesma que serao realizados varios mapas e listagens. A
complexidade da ficha de activo ajuda na procura de informacao, uma vez que ¢ apartir dela que
conseguird visualizar todas as informacgoes relevantes ao bem. Como criar uma Ficha de Bem:
Devera colocar o Cursor na Opgao "Novo" e proceder ao preenchimento da informagao constante
em cada um dos separadores, nomeadamente:

Codigo do Bem - Definir um cédigo para cada um dos bens a inserir. Este cdodigo ¢ alfanumérico,
podendo ser preenchido como desejar. No entanto, recomenda-se a utilizagdo de uma
nomenclatura normalizada, para facilmente reconhecer e procurar registos. Por exemplo, todos os
codigos devem ser definidos com o mesmo nimero de caracteres.

Caso os registos ndo tenham sido criados com uma sequéncia, mo separador "Lista" com o botdo
direito do rato tera a possibilidade de "alterar o codigo". Desta forma podera normalizar os codigos,
no entanto a operagao tera de ser realizada ficha a ficha.

Descri¢do - Inserir o nome ou descricdo do bem. No caso de ser uma viatura, deve inserir a
matricula. Esta descrigdo sera utilizada na impressdo dos mapas sempre que o bem seja
considerado de tratamento individual.
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9.1.1

Datas de Aquisi¢do e de Inicio de Utilizagdo - Existem situa¢des em que a data de aquisicdo do
bem ¢ diferente da data do inicio da sua utilizacdo, razdo pela qual a aplicacdo faz essa distingao.
Estes campos apresentam-se de preenchimento obrigatério, sendo a data de utilizacdo a
considerado pelo programa para efeitos de calculos.

Localizagdo - Definir a localizacdo fisica do bem, funcionando em conjunto com a Tabela de
Localizagdes. Nao existe obrigatoriedade de preenchimento desta opgao.

Identificagdo - Atribuir uma identificagdo propria a cada bem, ndo tendo cardcter de
obrigatoriedade de preenchimento.

Relativo ao Bem - Associa dos activos um ao outro. Exemplo: Uma repara¢do do motor de uma
viatura, esta sempre associada a essa mesma viatura. Desta forma o utilizador criaria uma ficha de
activo com a reparacdo e neste campo associava a viatura anteriormente criada também como
activo. Sempre que for revalorizado um destes bens, o outro sera revalorizado também.

P Caso o utilizador pretenda inserir uma imagem que corresponda a ficha de activo
4] podera fazé-lo. Com o cursor do lado direito do rato ¢ estando o utilizador posicionado
— no separador da foto, apenas terd de adicionar a foto.

Definicoes |

Tipo de Imobilizado - Define se o bem pertence ao Imobilizado Corpdreo, Incorporeo, Financeiro
ou em Curso (frequentemente utilizado para obras).

Meétodo de Amortiza¢do - Pode ser Anual ou por Duodécimos. Se Anual, no ano de aquisicao
sera amortizado pelo valor anual, mesmo que tenha data de inicio de utilizacdo em Dezembro. Se
por Duodécimos, sera amortizado apenas relativamente aos meses em que esteve em utilizagao.

Utiliza Quotas - Constantes ou Degressivas. Permite optar entre os métodos contemplados no
Codigo IRC.

Numero de Turnos - Por defeito ¢ considerado 1 turno. No entanto, para os equipamentos que
sejam utilizados em varios turnos, podem ser utilizadas amortizagdes intensivas, sendo acrescidas
em 25% se laborar em 2 turnos ¢ em 50% se laborar em 3 turnos.

Grupo Homogéneo - Indique o codigo da tabela de amortizagdes. F4 permite consultar a tabela.
Conforme o cddigo seleccionado, sera atribuido o niimero de anos de vida do bem.

Anos de Vida Esperada- Preenchido automaticamente através do Grupo Homogéneo podendo, no
entanto ser alterado. Neste caso, a taxa de amortizacdo sera corrigida. Normalmente, s6 € alterado
este pardmetro quando o bem ¢ adquirido usado, ja que o numero de anos de vida esperada ¢
inferior.

Vida Suplementar - Este campo pode ser preenchido no caso de pretender reavaliar um bem que
ja esta completamente reintegrado. Deste modo, pode ser prolongada a vida do bem, ndo podendo
exceder o nimero de anos 4 taxa minima. Se preencher este campo tera que indicar também em
que ano foi atribuida esta vida suplementar, para que o programa possa calcular a taxa média a
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praticar.

Atribuida no Ano - Ao atribuir vida suplementar a um bem, esta opg¢ao passara a estar editavel
sendo necessario definir o ano em que foi atribuida vida suplementar ao bem.

Taxa Média - Mediante a atribuicdo de vida suplementar a um bem e a identificacdo do ano em
que a mesma ocorreu, a aplicacao definird a taxa média. Esta taxa ¢ calculada automaticamente e
sempre que existe na ficha do activo sera utilizada para efeitos de calculos.

Conta de Conta - Para permitir a emissao dos valores para a contabilidade, preencha a conta snc
a que este bem pertence. Na emissdo dos mapas, os bens podem ser agrupados por esta conta.
Funciona em conjunto com a Tabela de Contas.

Centro de Custo - Preenchimento opcional. Se for utilizada uma contabilidade por centros de
custo, pode indicar qual o centro de custo a que esta afecto o bem, facilitando o lancamento na
contabilidade. Funciona em conjunto com a Tabela Centros de Custo.

Projecto de Investimento - Os bens adquiridos ao abrigo de um projecto de investimento tem que
ser incluidos em mapas auténomos. Para o efeito, indique o nimero do projecto que deve ser
previamente inserido na tabela de projectos de investimento. Funciona em conjunto com a Tabelas
de Projectos de Investimento.

Unidade Geradora de Caixa - Permite identificar a unidade geradora” de caixa,“caso exista.
Funciona em conjunto com a Tabela de Unidades Geradoras de Caixa.

Conversdo Snc - Esta op¢do ndo devera ser preenchida pelo utilizador. Apds a aplicagdo da

tabela de conversdo (ano 2009) esta opgdo sera preenchida automaticamente, no entanto a
informacao ndo terd repercussao no ano 2009, apenas em 2010.

Valores do Bem

Valor de Aquisi¢do - Indique o valor de compra do bem. Se o iva ndo for dedutivel, entdo serd
indicado com o iva incluido.

Perdas Imparidade Acumulada - Indique o valor das perdas de imparidades acumuladas (valores
totais).

Ultimo Valor Recuperdvel - Indique o valor recuperavel apurado na ltima imparidade.

Taxa de Amortizagdo - Esta opgdo nido se encontra editavel Apoés a realizacdo de uma
imparidade, a aplicagdo ira calcular a taxa de amortizagao.

Ano da Ultima Reavaliagdo - Se o bem ja foi alguma vez reavaliado, indique qual o ano a que se
reporta essa reavaliacdo. Para preencher este campo, tera que ja estar definido na Tabela de
Reavaliagdes o respectivo ano.

Valor do Bem Reavaliado - Este campo s esta acessivel se for preenchido o ano da Ultima
Reavaliagdo. Neste caso, indique o valor de aquisicao reavaliado.
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Valor de Reavaliagdo anterior - Se o bem ja foi reavaliado mais do que uma vez, entdo indique o
valor da reavaliagdo anterior a Ultima.

Excedente Rev. Acum. Actual - Esta op¢do nao se encontra editdvel Mediante as operagdes
realizadas pelo utilizador, a aplicacdo executara automaticamente os calculos ¢ colocara a
informagao nesta opgao.

Excedente Rev. Perdido (Imparidade) - Indique o valor da reserva de revalorizagdo que foi
perdido pela imparidade.

Amortizagoes Acumuladas - Se estd a introduzir um bem adquirido no ano, ndo preencha este
campo. Se esta a inserir um bem que ja tem amortizagdes efectuados por outro processo, entdo
indique o valor acumulado de amortizacdes ja praticadas.

Valor Residual - Indique o valor residual, sendo este o valor estimado da alienag@o no fim da vida
util (este valor ndo é amortizado).

Valor Actual - O calculo deste campo ¢ efectuado automaticamente.
% ja Depreciada - O calculo deste campo ¢ efectuado automaticamente pelo programa.

Taxas perdidas acumuladas - No caso de, estar a introduzir um bem que foi~alguma vez
amortizado com uma taxa inferior & minima, entdo indique o somatorio“de taxas perdidas ao longo
dos anos. Este campo sera preenchido automaticamente com base nes processamentos gerados no
programa.

Definicoes i

Valores do Bem

Para melhor identificagdo da proveniéncia de um bem, o utilizador terd a possibilidade de introduzir
na aplicagdo os dados de aquisicao, nomeadamente:

® Fornecedor - Indicar o nome do fornecedor do bem.
® Documento - Nimero do documento do fornecedor.
® Documento Interno - Numero interno contabilistico.
® Valor do Iva - Indique o valor do Iva e se o-mesmo ¢ dedutivel.

Diversos

® Marca - Definir a marca do bem.
® FEstado - Indicar o estado do bem. Por exemplo "Mau estado".

Parametros / Diversos

Amortiza¢do / Reavalia¢do Bloqueada - Permite indicar que, qualquer que seja a razdo, este
bem ndo serd nunca amortizado ou reavaliado.
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Adquirido Usado - Se o bem foi adquirido em estado usado devera colocar um visto nesta opc¢ao.

Tratamento Individual - Assinalar se for uma viatura ou um terreno. Nestes casos, 0 bem sera
individualizado nos mapas, sendo impresso o0 nome do bem em vez do grupo homogéneo.

Bem de Reduzido valor - Assinalar se o bem for considerado de reduzido valor de acordo com os
limites em vigor. Neste caso, 0 bem sera amortizado integralmente no ano de aquisigao.

Sujeito ao Limite de Amortizagdo - Para o caso de viaturas com valor superior ao aceite
fiscalmente. Nestes casos, nos valores para a contabilidade, sera indicada a parte ndo aceite como
custo.

Adquirido no Estrangeiro - Caso o bem tenha sido adquirido no estrangeiro, devera colocar um
visto nesta opgao.

Trab. p/propria Empresa - ldentificacdo de um bem cujo trabalho ¢é realizado apenas na propria
empresa.

Adquirido em Leasing - Assinalar se o bem foi adquirido em leasing.

Nao Elegivel (Desreconhecimento) - Esta opgao tera particular interessa apartir do ano de 2010
(conversao ja realizada). Colocando um visto (v) nesta opgao o bem passa a estar.desreconhecido,
no entanto o mesmo consta nas fichas de activos permitindo uma visualizagao do histdrico do bem.
Para além disto, a aplicagdo passa a ter disponivel uma listagem de desreconhecimento, onde sao
integrados todos os bens que tém visto nesta opgao.

Dados do Abate

Estes campos apenas devera ser preenchido quando o bem for abatido e deixar de fazer parte da
empresa. Podera ser definido como abate por diversas-razoes, como por exemplo ter sido vendido
ou furtado.

Data - O preenchimento deste campo ¢ que valida o abate de um bem. Conforme o campo
Método de Amortizagdo, o bem sera ou ndo amortizado no ano de abate, sendo considerada uma
amortizacdo proporcional até ao més anterior ao abate, no caso de ser escolhido o Método
Duodécimos.

Documento - Numero do documento de venda do bem.

Documento Interno - Numero contabilistico do documento de venda.

Observagoes do abate - Terd a possibilidade, através deste campo, de colocar alguma
informacao que julgue necessaria, acerca do abate.

Tipo de abate - Indicar o tipo de abate do bem. E importante o preenchimento deste campo,
principalmente para a emissdo dos Mapas de Imobilizado.

Nome do cliente - Este campo ¢ meramente informativo, permitindo ao utilizador saber a quem foi
vendido o bem.
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9.1.4

Valor da Venda - Se o bem foi vendido entfo indique o respectivo valor. Nestes casos, o bem
sera inserido no mapa de mais ou menos valias. Se ndo for indicado valor de venda, entdo o bem
nao ¢ considerado como transaccionado € ndo constard no mapa.

Coeficiente de Desvalorizagdo - Se for caso disso, indique qual o coeficiente de desvalorizacdo
indicado para o bem. Até a introdugdo da data do abate, assim como do valor de venda, esta op¢édo
ndo se encontra editdvel. Apos a sua identificag@o este campo funciona em conjunto com a Tabela
de Coeficientes de Desvalorizacao.

Reinvestimento

Valor Reinvestido neste Bem - Identificar o valor que foi reinvestido no bem.

Ano em que ocorreu a + valia - Identificar o ano em que o bem foi reinvestido.

Campos Adicionais

Este separador ficara disponivel na ficha de activo sempre que for definidlo um novo campo
adicional (Ver Tabelas Campos Adicionais a Ficha). Exemplo: poderd ser utilizado para criar
campos necessarios ao utilizador ¢ que ndo constam da ficha do activo, como a data de contrato.
A parametrizacdo deste separador ¢ sempre realizada na Tabela de Campos-Adicienais a Ficha.

Uma das principais vantagens desta opgao (para além da centralizagde da informagao na ficha do
activo) € a possibilidade de filtrar informagdo pelos novos campos criados. Assim quando
pretender realizar uma consulta de bens (menu consulta - bens) podera seleccionar como filtro um
dos novos campos criados.

Outros Campos Ficha de Bens

Esta opcao permite a manutencdo do ficheiro de fichas de activos da empresa. Assim vejamos as
caracteristicas apresentadas por cada um destes Menu's:

Amortizar - Amortiza 0 bem no qual o utilizador se encontra. Caso pretenda amortizar mais que
um bem em simultdneo, devera ir a0 Menu "Processamentos - Amortizagdes", escolhendo os bens
que pretende amortizar.

Revalorizar - Permite reavaliar um bem activo. Também a reavaliacdo de mais que um bem em
simultaneo € possivel através da Opcdo "Processamentos - Reavaliagdes", permitindo a escolha
dos bens pretendidos para a reavaliacao.
Através da Opcdo "Processamentos - Revalorizagdes" ¢ de acordo com as novas alteracoes
teremos dois tipos de revalorizagdes:
® Revalorizacdes Legais — A utilizacdo deste tipo de revalorizagdo estd enquadrada com as
defini¢des previamente realizadas pelo utilizador em “Tabelas — Revalorizagdes”.
E necessario o preenchimento da Tabela de Revalorizagdes sempre que existam bens ja
reavaliados ou caso haja necessidade de efectuar uma nova reavaliagdo. Sempre que ¢é
publicado um novo decreto-lei de reavaliagdo, o mesmo deve ser colocado na referida
tabela. Esta tabela é constituida por duas partes:
Definigao do Decreto-Lei.
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Definicdo dos Coeficientes de Reavaliacdo (apenas necessario para o calculo de uma
nova reavaliacdo).

Estando na Ficha de um determinado activo e pretendendo fazer uma revalorizagao legal,
0s campos encontram-se ndo editaveis, sendo apenas possivel o “Processamento”. Para
utilizar esta opgao tera que ser previamente preenchida a tabela de reavaliagdes e os
correspondentes coeficientes, informacao ja disponibilizada anteriormente. Caso pretenda
revalorizar bens em simultdneo devera aceder ao Menu “Processamento — Revalorizagoes
Legais”. Aqui podera identificar entre que bens / grupos pretende efectuar a
revalorizagdo.

® Revalorizagdes Livres: Este tipo de reavaliagdes apresenta dois métodos distintos, os quais
passamos a explicar:
Coeficientes de Desvalorizacdo: Quando a reavaliagdo ¢ efectuada com base na
variacdo do poder aquisitivo da moeda. Por norma a quantia bruta do activo a reavaliar
sera substituida pela quantia reavaliada com base em indices de precos que traduzam
variag0es gerais nos pregos € a amortizacdo acumulada nessa data deverd ser
proporcionalmente ajustada.
Consequentemente a quantia do excedente correspondera a diferenga entre as variagoes
antes enunciadas.

Pelo Justo Valor — Método do Custo de Reposicdo Depreciade:-Quando a quantia
bruta do activo a reavaliar é substituida pelo correspondente custo de reposi¢do, sendo a
quantia das amortizagdes acumuladas ajustadas com base ma propor¢do entre aquelas
quantias, a fim de se obter o custo de reposicdo depreciado,0u seja, o justo valor.

A quantia do excedente correspondera assim, a diferenca entre a variagdo do custo ¢ a
variacdo das amortiza¢des.

Pelo Justo Valor — Método do Valor Corrente de Mercado: Quando releva a
quantia do activo, liquida das amortizagdes acumuladas, que € substituida pela quantia
correspondente ao valor corrente de mercado, ou seja, o justo valor.

Neste caso a quantia do excedente corresponderd a variagao verificada. Este método ¢
geralmente aplicado a terrenos e edificios.

Imparidades - Através da “Ficha do Activo” poderdo ser. registadas imparidades. Nos Menu's
referenciados na parte superior da ficha do activo encontra-se a op¢ao “Imparidades”. Colocando
o cursor acedemos a uma janela, a qual devera ser preenchida pelo utilizador de forma a ser
possivel posteriormente o seu processamento.

Podemos ter 2 tipos de operacdes:
® Perda por imparidade - Uma perda por imparidade acontece quando a quantia pela qual a
quantia escriturada de um activo ou unidade geradora de caixa excede a sua quantia
recuperavel.

® Reversdo de imparidade - Se, num periodo subsequente, a quantia de perda por imparidade
diminuir, a entidade deve reverter a imparidade anteriormente reconhecida. Da reversdo
ndo podera resultar uma quantia escriturada do activo financeiro que exceda aquilo que
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seria o custo do referido activo, caso a perda por imparidade ndo tivesse sido anteriormente
reconhecida.

Anula Processamento - Anula um processamento de amortizagdo ou de revalorizagdo ja
efectuado num bem activo ou num conjunto de bens. Esta opcdo e ndo havendo a necessidade de
ir a ficha do activo, esta disponivel em "Processamentos - Anula Processamento", escolhendo os
bens para os quais ja efectuou o processamento e agora pretende a sua anulagdo.

Abate - Permite abater o bem no qual o utilizador se encontra activo. A alteracdo da ficha do
bem ¢ feita automaticamente na parte referente ao abate do bem.

Abate_Parcial - Abate parcialmente o bem activo, ficando a informacdo disponivel na ficha do
activo.

Histérico - Consulta de movimentos do bem ao longo dos anos, nomeadamente do valor inicial do
bem, valor das amortizagdes feitas, entre outras informagdes. Posicionando o cursor num
determinado bem, serd possivel o utilizador visualizar todos os movimentos associados a esse
mesmo bem.

Leasing - Se o bem foi adquirido em leasing antes de 1993 esta opcdo apresenta-se activa na
aplicagdo.

Digitalizacdo - Permite anexar a cada ficha de activo (individualmente) informagdo que o
utilizador considere relevante, como por exemplo um contrato de- trabalho. De notar que ¢
necessario efectuar procedimentos em "Utilitarios - Configuragdo Geral - Digitalizacdo" para que a
informagao possa ser introduzida nas fichas de activos de forma correcta.

Observacoes

Caso o utilizador precise de anexar informagdo a Ficha do Bem, podera utilizar este separador.
Exemplo: Colocar condi¢des acordadas com o fornecedor de determinado Bem.

Importagao da Contabilidade

Esta opcao permite importar os bens novos que ja foram langados na Contabilidade. Estes registos
nao podem ser directamente langados nas fichas de bens,.tendo em conta que, na contabilidade
podem ser efectuados diversos tipos de langamentos (ex. rectificagdo de langcamentos / novos
langamentos). Assim, esta op¢do permite controlar o estado dos bens (bens ja inseridos e a
inserir).

A importacdo dos dados da contabilidade depende da configuragdo que o utilizador realizar.
Utilizando o Menu "Utilitarios - Configuracdo da empresa - Importagao", podera proceder a essa
mesma configuragdo definindo a aplicacdo, a pasta da contabilidade e o codigo da empresa.

Importagao de Fichas de Imobilizado do SNC.32/GRB.32: Para executar a importagdo, prima o
botdo Importar. Se existirem bens para inserir, serdo mostrados para poderem ser seleccionados e
inseridos. Caso nao sejam inseridos todos os bens, os mesmos constardo nesta lista até serem
inseridos ou eliminados.
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Para inserir um registo, seleccione o que pretende e prima o botdo Inserir. Consoante o registo
seleccionado, o Gimo.32 efectuara as operacdes necessarias. Os lancamentos na contabilidade
podem ser de compras ou de vendas de imobilizado, ¢ podem referir-se a langamentos novos,
alteracdes de langamentos ja antes efectuados ou ainda a anulagdo de langamentos.

Quando o registo ¢ uma compra, tem que indicar o codigo que pretende para o novo bem e
concluir o preenchimento dos restantes dados da ficha que achar necessarios.

Sempre que o Gimo.32 ndo detecte a que bem se refere a alteragdo ou a anulagdo, sera solicitado
ao utilizador que indique o codigo.

9.3 Seguros
9.3.1 Apodlices

L-Lista | &-Fiehs | 3 - Cobwrturas | 4 - Obeervagtes
Compasnhis 1 10 5 | Compuanhia de Seguros ¥PTO, Saldo: Corsulta
Foien. Aipeblices 1| 1002562 [ [ a [ » [ ] e
Ciocgey oy B ¢ 004 o | My de Bmpachis
Desericha : Maguina de Impacta
Agenbe 1 1 v | Musrupsl Foreacs cabral B
Rama ; 100 s | divaris e Misquinas ANt |
Muem.Carta Yarde ; 2546/55 Indeaacha ;
alor e Frangus ; 250000 W W O Frangua | Sanistros |
Dt Tricio ; 27-08-2010 v Wi abh ; w
(Bt Wakor Pavges : 520,00 | Data (itimo Pagamentn | 27-08-2010 .
Fraccionamento | Anusl w Friuimo Pagamento @ 27-08-2011 [
Vencimento | 27-08 (k=)
Forma Fagho. ! | Chegus w
sowros || Reckos | Lo | gser || tow |
[ e | | geemear ]

Figura N.221 — Ficha de Apodlice de Seguros

A aplicacdo de Gestdo do Imobilizado permite fazer a gestdo de seguros, assim como toda a
informacdo inerente aos mesmos. A opgao Seguros surgiu-da necessidade de se poder controlar
informacao referente a apolices, recibos e sinistros, relacionados com os seguros de bens, como
por exemplo, um seguro automovel.

Esta opcdo apenas aparecera na aplicacdo onde se encontra activo quando aceder ao Menu
"Utilitarios - Configuragdo - Empresa - Opgdes" e na parte referente a Manutengdo de Seguros
seleccionar a Opgdo "Fazer Manutencdo de bens nesta empresa". Por defeito os seguros estio
inactivo na aplicagao, pelo que aquando da sua edicao e caso ndo esteja activo na configuragao,
aparece uma mensagem de alerta.

Como Criar uma Apolice de Seguro: O utilizador devera colocar o cursor na Opgao "Novo" e
proceder ao preenchimento da seguinte informagao:

Companhia - Inserir o codigo da Companhia a que pertence a apdlice. Funciona em conjunto com
a Tabela Companhias/Agentes e apresenta-se como um campo de preenchimento obrigatorio.
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Numero de Apolice - Definir um niimero para cada uma das apdlices a inserir. Este codigo €
alfanumérico, podendo ser preenchido como o utilizador entender. No entanto, recomenda-se a
utilizagdo de uma nomenclatura normalizada, por forma a facilmente reconhecer e procurar os
registos. Por exemplo, todos os codigos devem ser definidos com o mesmo nimero de caracteres.

Codigo do Bem - Inserir o codigo da ficha do bem a que a apolice se refere. Este item funciona
em conjunto com a Ficha de Bem.

Descricdo - Inserir a descricdo da apolice. Por norma, sempre que é preenchido o campo
anteriormente mencionado "Codigo do Bem", este campo ¢ automaticamente preenchido com a
informacao definida na descricdo na Ficha do Bem, no entanto a mesma ¢ passivel de ser alterada
se o utilizador assim o entender.

Agente - Inserir o codigo do agente de seguros, funcionando em conjunto com a Tabela
Companhias/A gentes.

Bonus - Indicar a percentagem de bonus atribuida pela empresa seguradora.
Ramo - Inserir o codigo do ramo da apolice, funcionando em conjunto com a Tabela de ramos.
Agravamento - Indicar a percentagem de agravamento atribuida pela empresa.seguradora.

Num. Carta Verde - Esta opcao € opgdo, ndo sendo obrigatério o seu preenchimento. Pode inserir
neste campo o nimero de carta verde, no caso de apolices do ramo automovel.

Indexac¢do - Indicar a percentagem de indexacao.

Valor da_Franquia - Inserir o valor da franquia / % _da Franquia - Inserir a percentagem de
franquia.

Data Inicio - Inserir a data de inicio da apdlice / Valido Até - Inserir a data final de validade da
apolice.

Ultimo Valor Pago - Inserir o Gltimo valor pago / Data_Ultimo Pagamento - Inserir a data do
altimo pagamento / Proximo Pagamento - Indicar a data-do proximo pagamento a efectuar.

Fraccionamento - Indicar se o pagamento do prémio estd fraccionado em pagamento anual,
semestral, trimestral, mensal ou outro tipo de fraccionamento.

Vencimento - Indicar a data de vencimento do prémio da apdlice.

Forma Pagamento - Indicar se a forma de pagamento acordada para esta apolice é através de
transferéncia ou cheque.

Sinistros - Insere, apaga, altera registos de sinistros, referentes a apolice seleccionada.
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Recibos - Insere, apaga, altera registos de recibos, referentes a apolice seleccionada.

Coberturas

Permite inserir as coberturas que cada apolice contém. Como inserir as coberturas de uma apolice:
1.Seleccionar a apolice;
2.Escolher a opgdo 3 - Coberturas
3.Preencher directamente na linha de Descricdo da cobertura e colocar o valor do capital.
4.Para preencher mais que uma linha devera pressionar <Enter> no final.

Observacoes
Permite a inser¢do de informagdes que o utilizador considere relevantes para completar a apolice.

Recibos

Commpartia: Companbis de Seguros KPTI, S0,
Aedlcn: Mbguinag de Impacto
Agerke: =
PFoscbas Por Pagar | Reobos Pagas | Moo Reclto

Camparhiac | 10 Companhin da Segunos 100 SlLer o 5

Epdice: 1OLISAS & | Migana e [mpadts

Kalrrers do Rsciba: LDOZSE Data Bpcibc; 27408-2010 -
Fo.do Pericdo de: - ik -
VB 8 G | S0, 00 e Vergsris:] = - =

ol ko ]

P iney ;| Z7-00-2010 w Fraccionrmnb:

Pr oy Pasgararitn: 27-08-2002 - Chat Litirne Pagravesiboy

Liben Walor Paga:

Enforengs <o Gl Pagamenbe: G500

[gumn | [ cwces |
[opooow [ peee [ teve |
brgeme | | Iemns |

Figura N.222 — Campos Adicionais a Ficha de Bens

Esta opg¢do permite ao utilizador um maior controlo sobre o pagamento dos prémios de seguros,
nomeadamente, identifica os recibos pagos e por pagar. Como Criar um Novo Recibo: O
utilizador devera colocar o cursor na Opcao "Novo" e-proceder ao preenchimento dos seguintes
campos:
Companhia_- Este campo ¢ preenchido automaticamente pelo programa, apds seleccionar uma
apolice.

Apolice - Seleccionar a apolice.

Numero do recibo - Preencher com o niimero do recibo.

Data do Recibo - Inserir a data de emissdo do recibo.

Pagamento do periodo de - Inserir a data de inicio do periodo segurado / A¢é - Inserir a data de
término do periodo segurado.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



40 GIMO.32

9.3.3

Valor a pagar - Inserir o valor do prémio do seguro a pagar.

Vencimento - Inserir a dat.

a de vencimento do recibo.

Efe ctuar Pagamento: Como efectuar o pagamento de um recibo:
1.Na listagem de recibos por pagar, deve seleccionar o recibo que pretende dar como

pago.

2.Seleccionar a op¢ao "Efectuar Pagamento"
3.Preencher os campos relativos ao pagamento do recibo.
4.Este recibo ¢ transferido automaticamente para a lista de recibos pagos.

Sinistros

= Sinistros da apalice 1007562 -
L-Luta - Fiha

Companhia

Degtas Srsbr
D B

ChservanSes:

Al

B
Crgamento:

dquina de Impacio

Aowi: Aler el

2 10 Cingesninis de Seguros XFTO, 5.4,
e ne | Fbguna de inpacto
o | 1802030 Ev
: Ph partids da mébguna
Joka Lus
1. A3

| gt ][ oo |
[ gpmge || s [roy
[ g Leeminar

Figura N.?23 — Tabela de Sinistros

Apresenta a lista de todos os sinistros que constam na Empresa onde o utilizador se encontra
activo. Como Criar um Novo Sinistro: O utilizador devera colocar o cursor na Opgdo "Novo" e
proceder ao preenchimento dos seguintes campos:
Companhia_- Este campo ¢ preenchido automaticamente.pelo programa, apos seleccionar uma

apolice.

Apdlice - Seleccionar a apolice.

Data do Sinistro - Inserir

a data da ocorréncia do sinistro.

Descricdo - Inserir a descrigdo do sinistro.

Responsavel - Existe a possibilidade de colocar o responsavel pelo sinistro.

Orcamento - Inserir o valor orgcamentado.

Observacoes - Permite a inser¢do de informagdes que o utilizador considere relevantes para
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completar o sinistro.

Caso pretenda a impressdo da informa¢do (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir".

Companhias/Agentes

<.'Tabela de Companhias e Apentes = L
Companhias Bganbas

1-Lista | &-Fichs | 3-ObosrvaBes
Mida; Cormulta
Mome: | Companhia de Seqgurcs XPTO, 5.4,
Moradas Fiss Mol Frans, Lote 54 - 30 A
Localdade: Lewris
Cid Postal: | 2410-556
Telsfona(s): 24562358 Foan:  244EEZ359
Ermad: | gersiieompanhiaapta, pt
Péging Web: wew, xplo. pt
b | D001 254559562 352591

logoox | e | tow |

Figura N.°19 — Tabela de Companhia e Agentes

A tabela de companhias € uma tabela onde o utilizador podera identificar as companhias com as
quais o agente trabalha. Toda a informagdo relevante deverd ser definida nesta tabela. Como
criar um Nova Companhia: Devera colocar o cursor na opgdo "Novo" e proceder ao
preenchimento da informagao seguinte:

1 - Dados da Companhia - Criar um cédigo, podendo o mesmo ser alfanumérico. Inserir nome e
morada, devendo a informacdo estar o mais completa possivel.

2 - Contactos - Inserir telefone, fax, email, pagina -web-(caso existam) ¢ o Nib (numero de
identificag@o bancario).

3 - Observagdes - Inserir informagdes que o utilizador considere relevantes para completar a
ficha da companhia / agentes.

Caso pretenda a impressdo da informa¢do (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir".
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Ramos

=1 Tabela de Ramos

L-Ficha |2 - Lista
Modo: Consulta
Cédigo : /100 [ | « [ » [ | ca]
Desoricho « Avaria de Maquinas
soagr |[ e || Mewo |
| fmprine | | teminar |

= ——————

Figura N.220 — Tabela de Ramos

Esta opcao permite ao utilizador o preenchimento da Tabela de Ramos de seguros, necessaria ao
preenchimento da Apdlice. Como Criar um Novo Ramo: O utilizador deverd colocar o Cursor
na Opg¢do "Novo" preenchendo o cdodigo do ramo (campo de preenchimento obrigatério), assim
como a respectiva descrigao.

.«—"'.-__-“‘s.hﬂ

F

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



Gimo.32 43
10 Processamentos
Bere Histéeic.. Tkt 05 ...
101 Amortizagoes
' Precessamento de Ameriizacs =
Periodo Tributacio:  O1-01-2010  sté:  J1-12-2000
Progessamento: ANLAL
o e 0 - O} et
bo Grupa: B G l:':'_'it-:xadaf-:h
) Taxs ndcads
) % dia Ly sbxieny
A antx bz | 0%
| Pricsetiin J | Caralan J

Figura N.24 — Processamento de Amortizagdes

Esta opgdo executa o calculo das amortizagdes nos bens activos. O processamento ¢
completamente automatico, ndo sendo necessaria a participagdo manual em qualquer caso. Os
bens podem ser amortizados todos em simultdneo ou por grupos, indicando neste caso quais os que

pretende.

® Os bens ja amortizados nunca sdo processados novamente. Se pretender recalcular um
bem, entdo terd que efectuar a anulagdo de processamento e voltar a amortizar.

Por defeito os bens sdo amortizados a taxa definida na configuracdo (Utilitarios -

Configuracdo - Empresa - Processamento), podendo seleccionar opcionalmente a
amortizacdo a taxa minima, a taxa indicadana ficha dos bens ou entdo especificar uma

taxa fixa.

® A taxa maxima € a que resulta do niimero de anos indicados na ficha do bem.
® A taxa minima ¢ a que resulta da metade do ntimero de anos que esta indicado na ficha

do bem.

A taxa da ficha ¢ a que ¢ indicada na ficha do bem. Apesar de estar indicado o niimero

de anos, pode indicar uma taxa especifica e utiliza-la. Normalmente este método nao ¢

aconselhavel.

anteriormente.

Especificar uma taxa permite contrariar qualquer um dos métodos referidos

Nos bens em que esteja definido uma taxa média, por ter sido atribuida vida suplementar, sera esta

a prevalecer.
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Nos casos em que se opte por amortizagdes mensais (Utilitarios - Configuragdo - Empresa -
Processamento), esta opg¢do efectuarda o calculo das amortizacdes tendo em conta o periodo
seleccionado. Este calculo ¢ sempre feito com o objectivo de emitir valores periddicos.

Os valores que constam nos movimentos dos bens sdo sempre os valores anuais, sendo o calculo
periodico efectuado pela diferenga entre os valores ja anteriormente langados na contabilidade e os
valores até ao més processado. Assim, tendo em conta que os valores sdo sempre acertados em
fungdo do valor actual, o recalculo de meses anteriores podera resultar diferente do valor apurado
alguns meses antes, diferenga essa provocada por exemplo pelo facto de passarem a existir novos
bens ou terem sido abatidos outros.

De notar também que, se for alterada a conta do Snc ou o centro de custo, o mapa de imputagoes
a contabilidade ira reflectir essa variagao, retirando das contas ja utilizadas o valor que foi lancado
e colocando nas novas contas o mesmo valor. Esta situagdo poderd inclusive provocar
langamentos negativos.

Revalorizagoes Legais

Este tipo de revalorizagdo estd enquadrada com as definicdes previamente realizadas pelo
utilizador em “Tabelas — Revaloriza¢oes”.

E necessario o preenchimento da Tabela de Revalorizagdes sempre” que existam bens ja
reavaliados ou caso haja necessidade de efectuar uma nova reavaliagdo. Sempre que €\ publicado
um novo decreto-lei de reavaliagdo, o mesmo deve ser colocado na‘referida tabela. Esta tabela ¢
constituida por duas partes:
® Definicao do Decreto-Lei.
® Definicdo dos Coeficientes de Reavaliagdo (apenas necessario para o calculo de uma nova
reavaliacao).

Estando na Ficha de um determinado activo e pretendendo fazer uma revalorizacdo legal, os
campos encontram-se nao editaveis, sendo apenas possivel o “Processamento”. Para utilizar esta
opcao tera que ser previamente preenchida a tabela de reavaliagdes e os correspondentes
coeficientes, informacgao ja disponibilizada anteriormente.

Caso pretenda revalorizar bens em simultineo devera-aceder ao Menu “Processamento —
Revalorizagdes Legais”. Aqui podera identificar entre que bens / grupos pretende efectuar a
revalorizagdo.

Revalorizagoes Livres

Revalorizagdes Livres: Este tipo de reavaliagdes apresenta dois métodos distintos, os quais
passamos a explicar:

® Por Coeficientes de Desvalorizacdo: Quando a reavaliagdo é cfectuada com base na
variacdo do poder aquisitivo da moeda. Por norma a quantia bruta do activo a reavaliar sera
substituida pela quantia reavaliada com base em indices de precos que traduzam variagoes
gerais nos precos ¢ a amortizacdo acumulada nessa data devera ser proporcionalmente
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ajustada.
Consequentemente a quantia do excedente corresponderd a diferenca entre as variagdes
antes enunciadas.

¢ Pelo Justo Valor — Método do Custo de Reposicio Depreciado: Quando a quantia
bruta do activo a reavaliar ¢ substituida pelo correspondente custo de reposicdo, sendo a
quantia das amortizacdes acumuladas ajustadas com base na proporcdo entre aquelas
quantias, a fim de se obter o custo de reposi¢do depreciado, ou seja, o justo valor.
A quantia do excedente correspondera assim, a diferenca entre a variagdo do custo e a
variacdo das amortizagdes.

¢ Pelo Justo Valor — Método do Valor Corrente de Mercado: Quando releva a quantia do
activo, liquida das amortizagdes acumuladas, que € substituida pela quantia correspondente ao
valor corrente de mercado, ou seja, o justo valor.
Neste caso a quantia do excedente correspondera a variagdo verificada. Este método ¢
geralmente aplicado a terrenos e edificios.

Atribuir Vida Suplementar

No caso de efectuar uma reavaliacdo, s6 serdo processados os bens que ainda ndo estejam
completamente reintegrados. Caso pretenda reavaliar bens que estdo totalmente reintegrados, e
ainda ndo foram reavaliados nessa qualidade, podera atribuir vida suplementar-aes.bens cuja vida
total ndo seja superior ao resultante do dobro dos anos indicados na ficha.

Esta operagao pode ser efectuada directamente na ficha dos bens/em causa. No entanto, como
esta operacdo seria muito morosa, o Gimo.32 procura todos os bens que estejam nesta situacdo e
permite que, facilmente possa atribuir a vida suplementar, permitindo inserir automatica ou
manualmente o nimero de anos desejado.

Imparidades

Imparidades- Através da “Ficha do Activo” poderdo ser registadas imparidades. Nos Menu's
referenciados na parte superior da ficha do activo encontra-se a op¢do “Imparidades”. Colocando
o cursor acedemos a uma janela, a qual devera ser preenchida pelo utilizador de forma a ser
possivel posteriormente o seu processamento.

Podemos ter 2 tipos de imparidades:
® Perda por imparidade - Uma perda por imparidade acontece quando a quantia pela qual
a quantia escriturada de um activo ou unidade geradora de caixa excede a sua quantia
recuperavel.

¢ Reversao de imparidade - Se, num periodo subsequente, a quantia de perda por
imparidade diminuir, a entidade deve reverter a imparidade anteriormente reconhecida. Da
reversdo ndo podera resultar uma quantia escriturada do activo financeiro que exceda
aquilo que seria o custo do referido activo, caso a perda por imparidade nao tivesse sido
anteriormente reconhecida.
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10.6 Reinvestimento

o2 Caleuls de valar a Refnvestir f

Nola:
Esia opglo s6 precisa de ser utiizada se pretender alierar o valor a reimvestin
Caso contrério, serd utiizada autormaticamente sempre que necesséno,
considerando o valor de realizacio a reinvestr na totalidade.
Processamento do Ano: Z0068
Total de Amcetizaotes: 36, 298,28 €
Tokal de Reavabapes: 0,00 €
Walor de Reakzario o Exercicio! 208340 €
Walor das Mals Yabas Fiscals: 208340 €
Walor & Reirvestir:
Valor Mais Vabas nSo Rervestidas: 883,40 €
Wahor de Compras no Exercicio: 41.843,59€
Walor Redrmvectido e Exercicio: 0,00 €
(oo

Figura N.25 — Calculo do Valor a Reinvestir

Esta opcdo ¢ de utilizagdo automatica sempre que seja necessario, no entanto € possivel a sua
utilizagdo manualmente. E necessaria a sua utilizagdo apenas quando, no case-de_existirem mais
valias, se pretender indicar um valor de reinvestimento diferente do total de realizagdo.

Como indicar um valor de reinvestimento diferente do total de realizacao:
1.Seleccionar a op¢ao "Valor a Reinvestir"

2.Insira o valor que pretende reinvestir, podendo para o-¢feito utilizar a opgdo E ;
3.Pressione Enter;
4.Confirme que pretende alterar o valor de reinvestimento, através da Opgao "Calcular".

Influéncias no Mapa 31

Tendo em conta o artigo 45° do IRC, se existir valor de realizacdo, deve indicar se pretende
reinvestir a totalidade, parte ou se ndo pretende reinvestir. Esta decisdo deverd constar no Mapa
31 - Remvestimento dos Valores de Realizagéo.

Valor a Reinvestir = Valor de Realizacdo - Mapa 31 (Reinvestimento dos Valores de
Realizagao), o programa coloca o visto na opgao 1

Valor a Reinvestir < Valor de Realizagdo - Mapa 31 (Reinvestimento dos Valores de
Realizacdo), o programa coloca o visto na opgao 2

Valor a Reinvestir = (0 - Mapa 31 (Reinvestimento dos Valores de Realizagdo), o programa
coloca o visto na op¢do 3
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10.7 Anulagao de processamento

[ Anulacado de Processamentos

x

Do Bern: | 001 Ao Bem: 0016
D Grupa: Ao Grupo:
Arada o5 processamentos de
Saleccions Tuda []
Amartizacio v
RevalorizacBo Legal [
Revalorizaco Livie. [+]
Imparidades []
Ajuste Amortizacio [
& ardsr:
[ 0%

Figura N.°26 — Anulagdo de Processamentos

Esta opg¢do permite anular os processamentos ja efectuados. Caso existam processamentos de
amortizagdes e reavaliagdes em simultineo, a anulagdo sera feita pela ordem contraria a qual foi
processada. Podera anular processamentos mediante 2 critérios diferentes, nomeadamente:

® Directamente na ficha do activo, recorrendo a opgdo "Anular Processamento";
® Caso pretenda anular varias fichas de activos em simultineo utilizando a opgdo onde esta

posicionado actualmente.

Ok - Mediante os pardmetros definidos anteriormente; serdo anulados os processamento
realizados pela aplicagdo e que estejam compreendidos entre os codigos definidos.

10.8 Ajustes Anuais

Enter topic text here.
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Figura N.27 — Consulta de Bens

Através desta opgao, ¢ possivel efectuar consultas de bens com as caracteristicas pretendidas pelo
utilizador, dando a possibilidade de filtrar a informacdo mediante a sua preferéncia. Para uma
consulta mais personalizada podera utilizar as seguintes opcoes:

Seleccio de Campos - Definicdo dos campos ou dados que pretende visualizar na janela de
consulta de bens. Devera iicialmente através da opgao "«" passar todos os campos activos para
inactivos. Ha posteriori devera passar para o campo activos todas as caracteristicas relevantes
para a sua consulta. De notar que os campos adicionais criados pelo utilizador € que constam na
ficha do activo também constardo como opgao de consulta.

Bens_a Ignorar - A aplicacdo permite que sejam ignorados alguns parametros, nomeadamente:
ignora abatidos em anos anteriores; ignora todos abatidos, ignora totalmente reintegrados ou por
fim ignorar ndo totalmente reintegrados.

Nova Configuracio - Permite a introdugdo de toda a informagdo constante na ficha do activo,
para que o utilizador volte a criar a informac¢ao da forma pretendida.

Como guardar a configuracdo de consulta de bens: O utilizador devera colocar o cursor na
Opc¢ao "Guardar Configuracdo" e colocar um descritivo de consulta de forma a identificar
determinada configuragao.Por exemplo, consulta de bens adquiridos no ano de 2007. Podera criar
diferentes configuragdo e guarda-las através da op¢do "Guardar Configuracao".

Como utilizar uma consulta de bens ja definida: Supondo que o utilizador tem guardadas
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11.2

113

varias configuragdes de consultas dos bens, para que possa escolher uma delas tera de colocar o
Cursor na Opgao "Assumir Configuragdo" e seleccionar aquela que pretende utilizar, terminando a
operagdo colocando o cursor em "OKk".

Historico Geral

wh | ek

e i | [ *-\..-.-.L-..-.|. e e -

Figura N.28 — Consulta Historico Geral

Permite a consulta no ecra de todos os movimentos dos bens da empresa. Existe a possibilidade de
seleccionar todos os movimentos ou apenas os do ano corrente. A aplicagdo disponibiliza ainda
outras op¢oes para a visualizagao do histdrico, nomeadamente:

Sé6 do Ano/Todos Anes - Consulta de historico referente a amortizagoes e reavaliagdes, Existe a
possibilidade de visualizar essa informagao apenas relativa ao ano onde a empresa estd activa ou
de todos os anos.

Sé amortizacdes - Apresenta apenas o historico de bens que sofreram amortizagoes.

Sé Reavaliacdes - Apresenta somente o-historico de reavaliagdes, podendo o utilizador filtrar a
informagao por legais ou livres.

Sé Imparidades - Apresenta apenas um historico dos bens que sofreram imparidades, podendo o
utilizar filtrar a informagao por sé perdas ou s reversoes.

Ver Tudo - Permite observar toda a informagao (amortizagoes e reavaliagoes) do ano ou de todos
os anos, mediante a defini¢do inicial.

Movimentos Mensais

Permite a consulta dos valores periodicos ja processados, assim como os valores de cada més ou
periodo.

Esta consulta s6 ¢ possivel se for utilizado o processamento periddico ( ver Configuragdo da
Empresa ) que permite a emissdo periodica de valores para a contabilidade.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



50 GIMO.32

Q-

Os valores sO estdo disponiveis apés a emissdo do documento de imputagdo
O contabilidade. Caso contrario, ndo consta qualquer informag¢ao nesta opgao.

11.4 Activo Imobilizado
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Figura N.229 — Activo Imobilizado
Este Menu inserido nas consultas, permite visualizar/calcular os valores do activo imobilizado,
assim como os valores de amortizagdes e provisdes e dos efeitos das reavaliagdesno_imobilizado.
A finalidade principal desta opgao € o preenchimento das notas 10 e 13 do Anexo ao Balango. Os

valores apresentados no quadro podem ser impressos através de uma listagem que se encontra em
"Listagens - Activo Imobilizado".

11.5 Estatistica

< Tatatfaticas

Wpkorgs || it |

B Arortzachc vl Aguit
B Amerizag o v Fesl
] Revaicriagio Legal
B RevaiorTagioLiie
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00 00 JO0r 003 004 J00% X008 2007 JOa 0% Mg ana
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Figura N.229 — Activo Imobilizado

Esta opg¢do permite visualizar a posicdo global das compras/vendas de bens efectuados em cada
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ano. Permite ainda a visualizacdo de revalorizagdes legais, revalorizagdes livres, imparidades e os
valores actuais/anuais. Para que a visualizagdo desta informagdo seja possivel ¢ necessario utilizar
a opc¢ao "Calcular".

No separador "Grafico" podera aceder a posi¢ao global com a respectiva descricdo em imagem.
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As Listagens apresentam-se como um auxilio importante para a Gestdo de Imobilizado. Algumas
das listagens geridas pela Aplicacdo onde o utilizador se encontra activo sdo:

Fichas (Completas)

® Movimentos dos Bens
Bens Abatidos

® Etiquetas

® Parametrizadas

® Amortizagoes

® Revalorizagdes

® [nventario

® Analise Imobilizado

® Activo Imobilizado

® Desreconhecimento

® Imputagdes a Contabilidade.

Fichas (completa)

Listageim Completa das Fichas
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Figura N.°32 — Listagem Completa Ficha do Bem

Emissdo de uma listagem com os dados constantes na ficha do bem. Os parametros pedidos
servem para limitar a informacdo que sai na listagem. Caso ndo seja introduzida qualquer

informacao, saem todos os registos criados.

Ordem - Definir o tipo de ordenagdo: Numérica, alfabética, por conta, por grupo, por centro de

custo, por localizagdo e por identificacao.

Do Bem ... Ao Bem - Definir um intervalo de bens, a partir dos quais sera feita a seleccao para a

apresentacdo da listagem.
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12.2

Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
os bens.

Do Grupo ... Ao Grupo - Definir um intervalo de bens pertencentes aos grupos, a partir dos quais
sera feita a selec¢do para a apresentagao da listagem.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma listagem de bens cujo codigo esteja compreendido entre
estes dois limites.

Incluir Observagées - Colocando um visto (v) nesta opgdo, na listagem de bens constard as
observacdes definidas pelo utilizador na Ficha de Bens.

Incluir Bens abatidos em anos anteriores - Colocando um visto (v) nesta opcdo ¢ mediante os
pardmetros definidos anteriormente, serdo incluidos na listagem os bens abatidos em anos
anteriores.

Caso pretenda a impressdo da informagdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir" onde constara informagdo como o numero de cliente, o nome, data de
nascimento, contactos telefonicos e correio electronico. Para exportar a informagdo para o
formato pdf, xIs, rtf ou txt devera utilizar a op¢ao "Exportar".

Movimentos dos Bens

Movimentos dos bens
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Figura N.°34 — M ovimentos do Bem

Esta opcdo permite a emissdo de uma listagem das-fichas do imobilizado, com o respectivo
historico. Mediante a definicdo dos parametros apresentados na opcdo, acedera a uma lista de
movimentos de bens com as caracteristicas definidas pelo utilizador.

Um Bem por folha - Colocando um visto nesta op¢ao, os movimentos de bens serdo apresentado
separadamente, isto significa que por cada bem temos um folha diferente.

Incluir Bens abatidos em anos anteriores - colocando um visto nesta op¢do ¢ mediante os
pardmetros definidos anteriormente, serdo incluidos na listagem os bens abatidos em anos
anteriores.

Ordem - Definir o tipo de ordenagdo: Numérica, alfabética, por conta, por grupo ou por centro de
custo.
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Do Bem ... Ao Bem - Definir um intervalo de bens, a partir dos quais sera feita a selec¢o para a
apresentacdo da listagem.

Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
os bens.

Do Grupo ... Ao Grupo - Definir um intervalo de bens pertencentes aos grupos, a partir dos quais
sera feita a selecc¢do para a apresentacdo da listagem.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma listagem de bens cujo codigo esteja compreendido entre
estes dois limites.

Caso pretenda a impressdo da informagdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informagao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera
utilizar a op¢ao "Exportar".

12.3 Bens Abatidos

I"-.’.' istagem de Bens Abatidos E
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Figura N.°34 — Listagem de Bens Abatidos

Permite a emissdo de uma listagem dos bens abatidos no exercicio actual. Mediante a definicdo dos
parametros apresentados na opcdo, acedera a uma listagem de bens abatidos com as
caracteristicas definidas pelo utilizador.

Do Tipo de Abate - Definir o tipo de abate: todos, venda, obsoleto, obsoleto (euros), inutilizado ou
furtado.

Ordem - Definir o tipo de ordenagdo: Numérica, alfabética, por conta, por grupo, por centro de
custo ou por tipo de abate.

Do Bem ... Ao Bem - Definir um intervalo de bens, a partir dos quais sera feita a seleccao para a
apresentacdo da listagem.
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Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
os bens.

Do Grupo ... Ao Grupo - Definir um intervalo de bens pertencentes aos grupos, a partir dos quais
sera feita a seleccdo para a apresentacdo da listagem.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma listagem de bens cujo codigo esteja compreendido entre
estes dois limites.

Caso pretenda a impressdo da informa¢do (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informagao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera
utilizar a opcao "Exportar"”.

Etiquetas
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FiguraN.°37 — Etiquetas

Permite a criagdo de um ou mais modelos de etiquetas-de bens, como por exemplo criar etiquetas
associadas aos bens de forma a ficarem catalogados‘ou ainda para criar etiquetas de clientes para
envio de correspondéncia. Como criar uma etiqueta: devera colocar o cursor na op¢ao "Novo" e
proceder aos passos seguintes:

1. Indicar a descri¢do para a nova etiqueta, por exemplo, etiqueta de Clientes.

2. Definir o formato de papel e dimensdes da etiqueta:

Tamanho do papel : tamanho da folha de etiquetas a ser impressa
(A4 ou Rolo).

Numero de etiquetas na horizontal : mimero de etiquetas a ser impressas na folha na
horizontal - lado a lado (p.ex. 2)

Numero de etiquetas na vertical : nimero de etiquetas a ser impressas na folha na
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vertical - ao alto (p.ex. 8).

Espacamento : tamanho do espaco entre as etiquetas (p.ex. 2
mm).

Margens : margens da folha de etiquetas - superior,
inferior, direita ¢ esquerda (p.ex. 1 mm).

Previsdo : mostrar o layout da folha de etiquetas de acordo
com as definicdes inseridas.

OK

3. Botdo Editar.
Com o botao direito do rato, dentro do espaco destinado a etiqueta, tera as seguintes opgoes:

- Inserir Variavel : inserir varidveis ou campos da ficha de Clientes ou de Prospeccgdo (
por exemplo, codigo,Nome, Codigo Postal)

. Inserir Texto ~ : inserir um texto, por exemplo, 0 nome da empresa.
- Inserir Imagem : inserir uma imagem, por exemplo, uma fotografia.
- Inserir Forma  : inserir uma forma, por exemplo, um rectangulo ou um circulo.

4. Depois de configurar a etiqueta gravar as definicdes e terminar.

Para imprimir a etiqueta seleccionada (uma vez que a criagdo das mesmas—é-ilimitada) devera
selecciona-la e utilizar a opg¢do "imprimir". Ser-lhe-4 apresentada uma nova janela onde devera
configurar a seguinte informagao:

Inicia na etiqueta n° - O n° de etiqueta vé-se da esquerda para direita ¢ de cima para baixo.
existe desperdicio de papel.

N°? etiquetas - Quantidade de etiquetas a imprimir.

Tipo - Escolher o tipo a listar: Clientes ou Prospec¢do. Com a seta de movimento ou a tecla F4
acedera as opgdes disponiveis.

So Activos - Imprime apenas as etiquetas dos terceiros que estao activos.

Do Cédigo/ Ao Codigo -Imprime etiquetas de todos os Tipos compreendidos entre estes dois
limites.

Para exportar uma etiqueta para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera utilizar a op¢ao "Exportar".

12.5 Parametrizadas

O utilizador, mediante as situagdes ocorridas na empresa, podera ter a necessidade de criar uma
listagem a qual permite colocar somente a informagdo que lhe interessa. Esta opcdo permite
efectuar qualquer tipo de listagem dos bens existentes, cujo informagao constante na mesma, sera
apenas a escolhida pelo utilizador.

Desta forma, devera seleccionar os campos que pretende imprimir, a ordenagdo que pretende dar
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a informacdo recolhida e definir os parametros que limitam os registos a imprimir. A aplicagdo
permite guardar um registo das listagens criadas pelo utilizador, para que em qualquer altura possa
visualiza-la.
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Figura N.°30 — Listagens Parametrizadas

Como Criar uma Listagem Parametrizada: O utilizador devera colocar o cursor na Opgao
"Nova", seguindo-se uma conjunto de accoes a desenvolver pelo utilizador, as quais passamos a
citar:
1. Selec¢do dos campos para a listagem: Os campos disponiveis correspondem aos
campos que estdo definidos na ficha de bens, podendo o utilizador seleccionar os campos que
desejar para a sua listagem, através das setas de movimento.
Por exemplo, seleccione os seguintes campos: codigo, data de aquisicdo, descricdo e quotas.
Apos a selecgao devera colocar o cursor na op¢ao "Seguinte".

2. Titulo e descricdo da listagem: Diferencia as listagens parametrizadas que forem
criadas. O titulo colocado nesta opgdo pelo utilizador, ird constar na impressdao da listagem
criada.

3. Listagem Pronta. Finda a definigdo da listagem-surgem as seguintes opgoes: Guardar a
listagem e terminar o assistente, guardar a listagem e pré-visualizar o resultado ou guardar a
listagem e imprimir o resultado. Devera escolher uma das seguintes opcdo, sendo que
mediante a sua escolha a aplicagdo tera comportamentos diferentes.

Terminada a definicdo de todos os parametros mencionados anteriormente, a listagem criada pelo
utilizador ficara guardada para utilizagdo quando for necessaria.
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12.6

Amortizagoes
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Figura N.?30 — Listagens de Amortizagdes

Permite a emissdo de uma listagem de amortizagdes efectuadas no exercicio actual Mediante a
definicdo dos parametros apresentados nesta opgao, acedera a uma listagem-de amortizagdes com
as caracteristicas definidas pelo utilizador.

Grupo por Grupo Homogéneo - Colocando um visto (v) nesta opg¢ao, a aplicacdo ird agrupar os
bens por grupo apresentando o acumulado de cada um dos grupos:

Ordem - Definir o tipo de ordenacdo: Numérica, alfabética, por conta, por grupo e por centro de
custo.

Do Bem ... Ao Bem - Definir um intervalo de bens, a partir dos quais sera feita a selecgdo para a
apresentacdo da listagem.

Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
os bens.

Do Grupo ... Ao Grupo - Definir um intervalo de bens pertencentes aos grupos, a partir dos quais
sera feita a selec¢do para a apresentacdo da listagem.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma listagem de bens cujo codigo esteja compreendido entre
estes dois limites.

Caso pretenda a impressdo da informagdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informagdo para o formato pdf, xIs, rtf ou txt devera
utilizar a op¢ao "Exportar".
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12.7 Reavaliagoes
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Figura N.?30 — Listagens de Revalorizagdes

Permite a emissao de uma listagem de reavaliagdes efectuadas no exercicio actual Mediante a
definicao dos parametros apresentados na opgao, acedera a uma listagem de“treavaliacdes com as
caracteristicas definidas pelo utilizador.

Ordem - Definir o tipo de ordenacao: Numérica, alfabética, por conta, por grupo e por centro de
custo.

Do Bem ... Ao Bem - Definir um intervalo de bens, a partir dos quais sera feita a seleccao para a
apresentacao da listagem.

Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
os bens.

Do Grupo ... Ao Grupo - Definir um intervalo de bens pertencentes aos grupos, a partir dos quais
sera feita a seleccdo para a apresentacao da listagem.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma listagem de bens cujo codigo esteja compreendido entre
estes dois limites.

Caso pretenda a impressdo da informagdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informacao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera
utilizar a opc¢ao "Exportar".
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12.8

12.9

Inventario

Executa o inventario actualizado dos bens da empresa.Mediante a definicdo dos parametros
apresentados na opg¢do, acederd a uma listagem de inventario com as caracteristicas definidas pelo
utilizador.

Ordem - Definir o tipo de ordenagdo: Numérica, alfabética, por conta, por grupo, por centro de
custo, por localizacao e por identificacao.

Do Bem ... Ao Bem - Definir um intervalo de bens, a partir dos quais sera feita a seleccdo para a
apresentacao da listagem.

Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
0s bens.

Do Grupo ... Ao Grupo - Definir um intervalo de bens pertencentes aos grupos, a partir dos quais
sera feita a seleccdo para a apresentagao da listagem.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma listagem de bens cujo codigo esteja compreendido entre
estes dois limites.

Incluir Bens abatidos no Ano - Colocando um visto nesta op¢do e mediante os parametros
definidos anteriormente, serdo incluidos na listagem os bens abatidos no Ano.

Caso pretenda a impressdo da informagdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informagao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera
utilizar a opcao "Exportar"”.

Analise do Imobilizado
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Figura N.°30 — Analise do Imobilizado
Emite um documento de andlise que permite uma conferencia facil com os valores constantes no
Snc.32. Mediante a definicdo dos pardmetros apresentados nesta op¢do, acedera a uma listagem

de Analise do Imobilizado da Empresa com as caracteristicas definidas pelo utilizador.

Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
os bens.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma listagem de bens cujo codigo esteja compreendido entre
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12.10

12.11

estes dois limites.

Incluir Bens abatidos no Ano - Colocando um visto nesta op¢do e mediante os parametros
definidos anteriormente, serao incluidos na listagem os bens abatidos no Ano.

Caso pretenda a impressdo da informagdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informacao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera
utilizar a opg¢ao "Exportar".

Activo Imobilizado

Esta listagem apresenta os valores do Activo Imobilizado, Provisdes e todos os valores referentes
a efeitos de Reavaliagdes no Imobilizado. A sua principal finalidade ¢ a emissdo de valores que
permitem o preenchimento das notas 10 e 13 do Anexo ao Balango.

Caso pretenda a impressdo da informagdo (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informacao para o formato pdf, xls, rtf ou txt devera
utilizar a opg¢ao "Exportar".

Desreconhecimento

Nesta listagem rao constar todos os activos que tenham sido desreconhecidos_pela empresa. Para
desreconhecer um bem, devera aceder a Ficha do Bem - Separador Defini¢coes II - e.colocar um
visto (v) na opcao ndo Elegivel (Desreconhecimento). Apartir do momento que o utilizador gravar
a informacgao, os bens constardo nesta listagem.

Caso pretenda a impressdo da informa¢do (anteriormente parametrizada pelo utilizador) bastara
aceder ao menu "imprimir". Para exportar a informagao para o formato pdf, xIs, rtf ou txt devera
utilizar a opcao "Exportar".
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12.12

Imputagdes a Contabilidade
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Figura N.°30 — Imputagdes a Contabilidade

Esta opgao executa o apuramento de valores a lancar na contabilidade, disponibilizando ainda os
valores necessarios para o preenchimento do quadro 07 da Declaracdo Modelo 22.

Para os utilizadores da aplicagdes Snc.32 - Contabilidade

e Grb.32 - Contabilidade Nao

Organizada, estes valores podem ser exportados, evitando a operacdo de langamentos manuais na
aplicacao. Isto ndo retira a necessidade de impressdo em papel, que devera servir de suporte aos

respectivos langamentos.

Nos casos em que € utilizado o processamento por periodo (valores periodicos), esta op¢cdo permite
a selec¢do do processamento a emitir ou exportar.Tanto a emissdo como a exportacdo podem ser
efectuadas por lote, permitindo a execugdo, em simultdneo, para um grupo de empresas. Apenas
activando o lote podemos aceder a esta op¢ao, fazendo a imputacdo de valores na contabilidade,
para o conjunto de empresas seleccionadas (Ficheiros — Lote — Ligar Lote).

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



Gimo.32 63

13

131

Bicheros Fichas Processamentos Concultas  Listagens m Tabelas Lblthrics  Ajuda
= [ b
L™ ':.I]"r - o =
Empresas Bers Bjustes A .. Amortiza. .. Imparidades Al P Bons Psbinic. .. Todos 05 ...

Os mapas referentes a Aplicagdo Gimo.32 podem ser emitidos individualmente ou em simultdneo.
Através do Menu Mapas podera aceder individualmente a cada um dos Mapas, ou utilizando a
opcao "Todos os Mapas" ira mostrar os mesmos em simultineo. Em cada uma das opcoes
aparecera a lista dos mapas disponiveis para a empresa seleccionada. Podera marcar ou
desmarcar os mapas que pretende emitir.

Os Mapas geridos pela Aplicagdo sdo:

® Mais e Menos Valias

® Amortizagdes Constantes

® Amortizagdes Degressivas

® Ja Reavaliados N/ totalmente Reintegrados
® Ja Reavaliados Totalmente Reintegrados

® Ja Reavaliados Quotas Degressivas

® Reavaliacoes

® Contratos de Locagdo Financeira

® Todos os Mapas.

31 Mais e Menos Valias

Este mapa apresenta o valor das mais e menos valias fiscais, assim como as mais ¢ menos valias
contabilisticas resultantes da transmissao onerosa de bens.

O: Se ndo foi indicado valor de venda, o bem ndo contara deste mapa.

Ver Antes - Visualiza o documento no ecra do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xIs, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro

® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportacdo”, o
programa mostra o resultado da exportacao, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressdo dos dados indicados nos campos anteriores.
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13.2

13.3

32.1 Amortizagoes Constantes

Emissao de um mapa onde constam todos os bens de quotas constantes que nunca sofreram
qualquer reavaliagdo.

Segundo Instrucdes do Modelo 32.1, devem utilizar-se mapas separados para cada grupo de
imobilizado:

1 - Imobilizado Corpdreo;

2 - Imobilizado Incorporeo;

3 - Elementos abatidos no exercicio.

Ver Antes - Visualiza o documento no ecra do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xls, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro

® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportagao", o
programa mostra o resultado da exportagao, caso o software em questao esteja instalado.

Imprimir - Impressdo dos dados indicados nos campos anteriores.

32.2 Amortizagoes Degressivas

Emite o mapa de todos os bens amortizados pelo método das quotas’degressivas que nunca foram
reavaliados, e que:
- Nao tenham sido adquiridos em estado de uso;
- Nao sejam edificios, viaturas ligeiras de passageiros ou mistas, com algumas excepgoes
definidas no Decreto-Regulamentar 2/90, de 12 de Janeiro, mobiliario e equipamentos
sociais.

De acordo com as instrugdes do modelo 32.2, devem utilizar-se mapas separados para cada grupo
de imobilizado:

1 - Imobilizado Corporeo;

2 - Elementos abatidos no exercicio.

Ver Antes - Visualiza o documento no ecrd do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xls, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro
® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportacdo”, o
programa mostra o resultado da exportagao, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressao dos dados indicados nos campos anteriores.
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13.4

13.5

13.6

33.?? Ja Reavaliados Nao Totalmente Reintegrados

Emite o mapa de todos os bens amortizados pelo método das quotas constantes que ja foram
reavaliados, no entanto ndo estdo totalmente reintegrados a data a que se reporta a reavaliagdo.

Ver Antes - Visualiza o documento no ecrd do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xls, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro
® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportacdo”, o
programa mostra o resultado da exportagao, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressao dos dados indicados nos campos anteriores.

33.??7 Ja Reavaliados Totalmente Reintegrados

Emite o mapa de todos os bens de quotas constantes que ja foram reavaliados e que estdo
totalmente reintegrados a data a que se reporta a reavaliacao.

Notas Importantes:
1 - Os bens amortizados pelo método das quotas degressivas, quande-s@e-reavaliados na
qualidade de totalmente reintegrados, passam a constar neste mapa.
2 - Os elementos abatidos no exercicio devem ser apresentados em mapa autébnomo,
3 - Os edificios devem ser discriminados elemento a elemento, ¢ separar o valor da
construcdo e o valor do terreno.
4 - As viaturas ligeiras de passageiros devem ser discriminadas, elemento a elemento,
indicando o matricula do veiculo.

Ver Antes - Visualiza o documento no ecra do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xIs, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro
® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportacdo”, o
programa mostra o resultado da exportagao, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressao dos dados indicados nos campos anteriores.

33.??7 Ja Reavaliados Quotas Degressivas

Emite o mapa de todos os bens de quotas degressivas que ja foram reavaliados e ndo estavam
totalmente reintegrados.

De acordo com as instrugdes do modelo, devem utilizar-se mapas separados para cada grupo de
imobilizado:
1 - Imobilizado Corpéreo;
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2 - Elementos abatidos no exercicio.
Ver Antes - Visualiza o documento no ecrd do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xIs, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro

® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportagdo”, o
programa mostra o resultado da exportagao, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressao dos dados indicados nos campos anteriores.

13.7 34 Reavaliagées

Emite o mapa dos bens reavaliados no exercicio.
Ver Antes - Visualiza o documento no ecra do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xls, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro

® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportacdo”, o
programa mostra o resultado da exportagao, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressao dos dados indicados nos campos anteriores.

13.8 40 Contratos de Locacgao Financeira

Emite o mapa dos bens de contrato-de locagao financeira celebrados até 31 de Dezembro de 1993.
A partir desta data, de acordo com o Decreto-Lei n° 420/93, de 28 de Dezembro, as rendas de
locacdo financeira passaram a ter um novo regime fiscal.

Quando o contrato de locagdo financeira termina, os bens deixam de constar neste mapa.
Ver Antes - Visualiza o documento no ecra do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xls, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro
® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportagdo", o
programa mostra o resultado da exportacdo, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressdo dos dados indicados nos campos anteriores.
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139 Todos os Mapas
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Figura N.°32 — Emisséo de Todos os Mapas

Permite a emissdo em simultdneo de todos os mapas existentes: A aplicacdo, identifica
automaticamente quais os mapas a emitir para a empresa. Essa identificagdo ¢ realizada de acordo
com as tarefas executadas pelo utilizador na aplicagdo.

Ver Antes - Visualiza o documento no ecra do seu computador.

Exportar - Exporta para um ficheiro, os dados indicados nos campos anteriores:
® Indicar o formato do documento a exportar (pdf, xIs, rtf e txt);
® Indicar o local onde pretende guardar o ficheiro
® Ao colocar um visto na pergunta "Abrir o ficheiro depois de terminada a exportacdo”, o
programa mostra o resultado da exportacao, caso o software em questdo esteja instalado.

Imprimir - Impressdo dos dados indicados nos campos-anteriores.
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14

141

14.2
14.2.1

Utilitarios
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Este menu contém opgdes relacionadas com a configuracdo da aplicagdo e especifica da empresa,
assim como alguns utilitarios do programa, como a reindexacdo de ficheiros. E também neste menu
que deve ser inserida a licenga de utilizacdo do programa.

Observagoes da Empresa

Por vezes existe informacao acerca da empresa que devera estar visivel para os varios utilizadores
da aplicacdo. Neste sentido este campo permite criar notas que o utilizador considere relevantes na
empresa.

Sempre que seja definida alguma informagao neste local, a mesma ficara registada podendo ser
alterada quantas vezes o utilizador entender.

Configuragao
Configuragio Geral

Esta opcdo destina-se a pré configurar a emissdo dos mapas. No entanto, alguns dos parametros
podem ser contrariados no momento em que o utilizador efectua a impressao.

Os parametros apresentados nesta opgao da Aplicacdo, sdo validos para todas as empresas e sdo
iguais para todos os terminais.

® Por Grupo Homogéneo - Os bens sdo agrupados pelos grupos homogéneos a que
pertencem e que estdo definidos na tabela de amortizagdes. Caso seja do interesse do
utilizador, podera fazer a impressdo da descrigdo do agrupamento, sendo necessario a
colocacdo de um visto nessa opcao.

® Por Conta - Os bens s3o agrupados por conta do Poc a que pertencem, e agrupados
pelo nimero de digitos que definir. Pode ainda pedir que os mapas apresentem os valores
totais por conta POC.

Exemplo: se definir 3 digitos os bens aparecem agrupados da seguinte forma:
423 - Equipamento Basico,
424 - Equipamento de Transporte

® Agrupa os Bens Totalmente Reintegrados

Numa so6 linha - os bens totalmente reintegrados aparecem no mapa numa so linha por
grupo homogéneo independentemente do ano de aquisicao;

Por Ano de Inicio de Utiliza¢do - os bens totalmente reintegrados aparecem no mapa
agrupados por grupo homogéneo e por ano de aquisi¢ao.
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14.2.2

Terminal - Definicdo do esquema de cores, o tipo de letra a utilizar na Aplicagdo e a imagem de
fundo. O utilizador podera colocar o logdtipo da empresa como imagem de fundo, se assim o
entender. Para tal devera colocar o cursor na op¢do "Seleccionar Imagem" e localizar a imagem
pretendida, podendo ainda definir a centralizagdo da imagem ou optar por estica-la.

Digitalizacdo - Para que seja possivel anexar documentos a ficha do activo, existem algumas
parametrizagdes que devem ser realizadas. Sera neste separador que o utilizador define o método
de digitalizagao (scanner compativel com a norma twain ou um scanner de rede).

Configuragao de Empresa

Permite a definicdo de diversos pardmetros relacionados directamente com a empresa activa.
Vejamos:

Processamento: Se pretender lancar periodicamente na contabilidade os custos do imobilizado,
seleccione a periodicidade pretendida:

® Anual

® Mensal

® Bimestral

® Trimestral

® Semestral
Caso pretenda langar na contabilidade os custos do imobilizado apenas no-fim do exereicio, devera
escolher o Processamento Anual.

=~ A alteragdo destes pardmetros a meio do exercicio ndo afecta os processamentos ja

7
W) efectuados.

Rep. Legal e TOC: Esta opcdo tem caracter excepcional, ndo sendo obrigatério o seu
preenchimentos. Podera ser definida informacdo referente ao representante legal e técnico oficial
de contas da empresa.

Importacio: Configura a importacdo e exportagdo de dados de Aplicagdo para o Poc.32 -
Contabilidade Organizada e para o Grb.32 - Contabilidade Nao Organizada.

® Aplicacdo - Escolhe a aplicagao.
® Pasta da Contabilidade - Deve indicar o directdrio dos dados da contabilidade.
® Codigo da Empresa - Indicar o cédigo da empresa na aplicagcdo de contabilidade.

Diversos:

® Taxa de Tributacdo Auténoma - Indicar a percentagem legal de tributagdo auténoma.

® Conta Para Reserva de Reavaliacdo - Parte do valor resultante da reavaliagdo de bens,
¢ colocado numa conta de reserva de reavaliagdo. De acordo com as reavaliagdes
processadas, o documento de imputacdes & contabilidade calcula o valor que constitui a
reserva e afecta-o a esta conta de poc.

® Activo Imobilizado - Permite definir o nimero de digitos com que sera emitida a listagem
Activo Imobilizado.

® No caso de existéncia de valores de realizagdo, o utilizador devera escolher a op¢do que
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mais se enquadra a empresa onde esta activo.

Opcoes:

® Manutencdo de Seguros - Para Activar / Desactivar as opgdes para manutengdo de
seguros, na empresa activa.

¢ Controlo de Bens - Caso o utilizador tenha adquirido o médulo opcional de "Controlo de
Bens, podera Activar / Desactivar as opgdes para manutencdo de controlo desses
mesmos bens.

® Tabela de Amortizacdes - Se a empresa utiliza uma tabela de amortizacdes diferente da
definida no Dec. Regulamentar 2/90, de 12 de Janeiro, devera seleccionar a opgao
"Utiliza uma tabela s6 para esta empresa'.

14.3 Reconstruir Ficheiros

Esta opgao serve para rectificar ou recuperar ficheiros danificados, consequéncia por exemplo, de
falhas de corrente. O utilizador serd confrontado com a questdo se pretende a reconstrucdo dos
ficheiros comuns gerais, no qual tera de tomar uma decisdo.

14.4 Conversao POC -SNC

Como Fazer o Processo de Transicio / Encerramento do Ano? Para que seja iniciado o ano
de 2010 de forma correcta ¢ necessario identificar as contas utilizadas até~d data e definir as
contas SNC.Desta forma, utilizando a opc¢do “Utilitarios — Conversdo POC — SNC seré facilitada
esta tarefa, ajudando o utilizador na optimizagdo dos processo e consequente alteragdo das fichas
dos bens activos.

Estando colocado na nova janela, o utilizador devera relacionar a conta POC com a conta SNC,
tarefa que devera ser auxiliada com as opgdes apresentadas: + que permite a criagdo de um novo
relacionamento entre a conta POC e a conta SNC e 0 — que permite retirar da janela um
relacionamento entre a conta POC e a conta SNC.

Apo6s esta primeira definicdo ¢ procedendo a operagao “Criar Tabela SNC”, sera criada nova
informacao que constara em “Tabelas — Codigos Contas SNC”. O utilizar podera aproveitar para
introduzir/ completar o resto da informagao, nomeadamente:

Voltando a Tabela de Conversdes POC — SNC e antes de procedermos ao encerramento do ano
vamos “Aplicar a Tabela SNC”. Esta op¢do ird aplicar a tabela de contas SNC as fichas de
activos de forma automatica. Em simultdneo altera o campo Tipo Imobilizado.

Ao acedermos a Ficha do Activo, poderemos visualizar que os campos referentes a Conversao
SNC estdo agora preenchidos tendo em atengdo a conversao realizada pelo utilizador.

Estes campos tém de ser criados pelo utilizador, sendo essa informa¢do automaticamente definida
pela aplicagdo em fungdo da tabela de Conversao POC — SNC. Se o utilizador pretender em
alguma situagdo contrariar a informac¢ao podera faze-lo apartir da ficha do activo.

Com as novas definicdes de contas, a aplicacdo estara pronta para o utilizador fazer o
encerramento do ano 2009 e abrir automaticamente o ano 2010. Para tal, devera aceder ao Menu
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14.5

14.6

14.7

“Ficheiros — Fechar o Ano”.

Gestao de Avisos

Esta opgao serve para poder definir e gerir alertas, a activar numa data em determinadas
operacdes da aplicagdo Gimo.32 . Os alertas podem ser definidos para actuarem quando o
utilizador entra na aplicagdo, no momento do processamento de amortizagdes ou aquando das
imputacdes a contabilidade.

Por exemplo, pode definir um alerta para o ano seguinte, com informagdo referente ao Bem 125,
indicando que o mesmo terd de ser reavaliado. Na data definida pelo utilizador, ser-lhe-a
apresentada uma mensagem a facultar essa informag¢do. Mediante as informacdes introduzidas
pelo utilizador, a aplicagao dara um alerta no local que o utilizador referir em "Zona de Alerta".

Consolidagao de Empresas

A Aplicacdo Gimo.32 permite a importagdo das fichas e respectivos historicos de bens de outra
empresa, cujos codigos sejam diferentes dos ja existentes nesta empresa. Apds a importagdo, os
processamentos do ano, caso existam, serdo anulados.

Devera escolher a Empresa da qual pretende a importagdo dos bens de forma a Aplicagao
comportar-se correctamente.

Importar - Permite que os valores sejam importados apos a definicdo da empresa da qual vai
importar os dados.

Cancelar - Nao procede a qualquer alteragao realizada pelo utilizador, fechando a janela onde o
mesmo se encontra.

Fusao de Empresas

A Aplicacdo Gimo.32 permite a importagdo das fichas e respectivos historicos de bens de outra
empresa, cujos codigos sejam diferentes dos ja existentes nesta empresa. Apds a importagdo, os
processamentos do ano, caso existam, sdo anulados.

s Antes da utilizagdo desta opgdo deverdo-ser. feitas segurangas em "Ficheiros -
2/ Empresas - Manutencdo de Empresas - Seguranga".

O utilizador podera definir alguns pardmetros referentes a (Empresa de Origem), o quais pretende
ver importados para a Empresa onde se encontra activo, nomeadamente:

Do Codigo ... Ao Codigo - Definir um intervalo de codigos de bens, a partir dos quais sera feita
a selecgdo para a importacao.

Do Grupo ... Ao Grupo - Definir um intervalo de bens pertencentes aos grupos, a partir dos quais
sera feita a seleccdo para a importagao.

Da Conta ...A Conta - Intervalo compreendido entre as contas, as quais terdo utilidade para filtrar
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14.8

14.9

14.10

os bens a importar.

Do C.Custo ... Ao C.Custo - Altera uma importagdo de bens mediante os codigos compreendido
entre estes dois limites apresentados pelo utilizador.

Da Data Aquisicdo ...A Data de Aquisi¢do - Intervalo compreendido entre as Datas, as quais
terdo utilidade para filtrar os bens a importar.

Importar - Permite que os valores sejam importados apos a definicdo da empresa da qual vai
importar os dados.

Cancelar - Nao procede a qualquer alteragdo realizada pelo utilizador, fechando a janela onde o
mesmo se encontra.

Diversos

Arredondar: Fsta opcdo arredonda todos os valores referentes as fichas dos bens e do historico.
De salientar que apenas devera ser utilizada com a ajuda de um técnico.

Verifica Histoérico - Permite a alteracdo de valores dos bens, no entanto s6 deve ser utilizada
apos a execucdo de uma seguranga dos dados.

Licenca de Utilizagao

Permite incluir elementos da licenga. O programa funciona em modo Demonstragdo enquanto
estes elementos nao forem inseridos. A licenga ¢ emitida pela Filosoft — Solugdes Informaticas,
Lda., so6 ap6s a aquisicdo do programa. Os dados a inserir tém que ser digitados exactamente
conforme constam no original da licenga, respeitando os caracteres em maifisculas, os' espagos e
pontuagao.

Em modo Demonstragdo o programa funcionara limitado. Para activar o modulo de controlo de

bens que ¢ vendido separadamente, deve solicitar a chave especifica para o mesmo a Filosoft -
Solugoes Informaticas, Lda. ou ao seu distribuidor.

Ajuda

Indice - Consulta itens que o utilizador considere importante sobre a aplicagdo Gimo.32.

Acerca - Consultar explicagdes sobre as diversas opgdes Acerca do Gimo.32. Permite ver os
contactos do seu fornecedor assim como a versdo e Build da aplicacdo, que lhe poderd ser

solicitada em caso de assisténcia técnica.

Novidades nesta Versio - Acede a uma pagina onde visualiza as tltimas novidade da aplicagao.

Janelas em Cascata - Dispde as janelas correctamente abertas na aplicagdo em cascata.

Janela Seguinte/ Anterior - Muda o foco de janela.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



Gimo.32 73

Barra Botdes - Personalizar barras com botdes de acesso directo. Este menu é actualizado
dinamicamente quando existem janelas abertas, sendo possivel seleccionar a janela pretendida.

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.






Index

IndeXx
-3 -

31 Mais e Menos Valias 63
32.1 Amortizagdes Constantes 64
32.2 Amortizagdes Degressivas 64

33.77 Ja Reavaliados Nao Totalmente Reintegrados
65

33.77? Ja Reavaliados Quotas Degressivas 65
33.77 Ja Reavaliados Totalmente Reintegrados 65
34 Reavaliagbes 66

- 4 -
40 Contratos de Locagédo Financeira 66

-A -

Abate 29

Activo Imobilizado 50, 61
Andlise do Imobilizado 60
Anulagdo de processamento 47
Apdlices 37

Atribuir Vida Suplementar 45

-C -

Calculo de Amortizagbes 43

Célculo de reavaliagbes 44

Centros de Custo 25
Companhias/Agentes 41

Configurar a emiss&o dos mapas 68
Configurar a importagéo e exportagdo de dados 69
Consolidagéo de Empresas 71
Consultas de bens 48

Conta Para Reserva de Reavaliagédo 69
Criar uma etiqueta 55

Criar uma Listagem Parametrizada 56

- E -
Empresas 11

- F -
Fecharo Ano 12
-H -

Histoérico Geral 49

Importagdo da Contabilidade 36
Instalagdo 5
Inventario de Bens 60

-L -

Licenga de Utilizagdo 72

Listagem das Imputagdes a Contabilidade
Listagem de Amortizagbes 58
Listagem de Bens Abatidos 54
Listagem de Fichas completa 52
Listagem de Reavaliagbes 59

Listagem dos Movimentos dos Bens 53
Localizagbes 27

Lotes 13

Manutengédo de Empresas 8
Movimentos Mensais 49

-P-

Periodicidade do Processamento 69
Projectos de Investimento 26

-R -

Ramos 42
Reabrir Ano Anterior 12

75

62

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.




76 GIMO.32

Recibos 39
Reconstruir Ficheiros 70
Reinvestimento 46
Reposigcoes 8

-S -

Segurangas 8
Sinistros 40

-T -

Tabela das Contas do POC 23
Tabela de Amortizagbes 20
Tabela de Reavaliagdes 21

Taxa de Tributagdo Autonoma 69

-U -

Utilizadores 15

© 2010 Filosoft Solugbes Informaticas, Lda.



	Gimo.32
	Apresentação
	Garantia
	Licença
	Manual
	Instalação
	Iniciar Aplicação
	Iniciar Aplicação
	Manutenção de Empresas

	Ficheiros
	Empresas
	Fechar o Ano
	Reabrir Ano Anterior
	Lotes
	Mudar de Utilizador
	Renovar Palavra-Passe
	Utilizadores
	Níveis de Acesso
	Aplicações
	Sair

	Tabelas
	Amortizações
	Revalorizações
	Coeficientes de Desvalorização
	Contas
	Contas (SNC)
	Centros de Custo
	Projectos de Investimento
	Unidade Geradora Caixa
	Localizações
	Campos Adicionais à Ficha

	Fichas
	Ficha de Activos
	Definicoes I
	Definicoes II
	Campos Adicionais
	Outros Campos Ficha de Bens
	Observações

	Importação da Contabilidade
	Seguros
	Apólices
	Recibos
	Sinistros
	Companhias/Agentes
	Ramos


	Processamentos
	Amortizações
	Revalorizações Legais
	Revalorizações Livres
	Atribuir Vida Suplementar
	Imparidades
	Reinvestimento
	Anulação de processamento
	Ajustes Anuais

	Consultas
	Bens
	Histórico Geral
	Movimentos Mensais
	Activo Imobilizado
	Estatística

	Listagens
	Fichas (completa)
	Movimentos dos Bens
	Bens Abatidos
	Etiquetas
	Parametrizadas
	Amortizações
	Reavaliações
	Inventário
	Análise do Imobilizado
	Activo Imobilizado
	Desreconhecimento
	Imputações á Contabilidade

	Mapas
	31 Mais e Menos Valias
	32.1 Amortizações Constantes
	32.2 Amortizações Degressivas
	33.?? Já Reavaliados Não Totalmente Reintegrados
	33.?? Já Reavaliados Totalmente Reintegrados
	33.?? Já Reavaliados Quotas Degressivas
	34 Reavaliações
	40 Contratos de Locação Financeira
	Todos os Mapas

	Utilitários
	Observações da Empresa
	Configuração
	Configuração Geral
	Configuração de Empresa

	Reconstruir Ficheiros
	Conversão POC -SNC
	Gestão de Avisos
	Consolidação de Empresas
	Fusão de Empresas
	Diversos
	Licença de Utilização
	Ajuda



