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1.Criacao de um Novo Exercicio

Esta operacdo encontra-se disponivel no Administrador, nas operac¢des transversais ao ERP. No
essencial resume-se ao processo de inicializacdo da informacdo necessaria ao correto
desempenho do ERP para um novo exercicio econdomico.

Este servico é baseado na informacdo presente num exercicio ja definido e sobre o qual o
utilizador, pode eventualmente indicar quais os elementos que pretende criar. Estes elementos
possuem dependéncias que necessariamente tem de ser implementadas e validadas.
Exemplificando, para criar as chaves de reparticao da analitica € necessario criar inicialmente as
contas da analitica.

Para criar um Exercicio deve executar 0s seguintes passos:

a. Administrador | Gestdo de Exercicios;

=1

B--’D—l_l PRIMAVERA Professional - ERP v10.00
[ p— Bem-vindo ao Assistente de Gestéo de
Gestor de Exportagdo de Dados Exercicios do ERP
Inidalizacdo de Filial
E—]@ Base Aplicacional de Megddio
D Pardmetros da Empresa
D Ligacdo & Contabilidade
--[=| Parametros de Comunicacfies Eletrdnicas
-.[=Z| Parmetros Maquina Fiscal
D Pardmetros de Comunicacies Fiscais
Diagndsticos
Reconstrugbes
Periodos Encerrados
Criacdo de Séries
- 4F Outros Utilitarios
E—]’El Contabilidade
D Parametros da Empresa
[=Z| Par&metros do Exercido
D Integracio de Documentos Externos
Reconstrugdo de Acumulados
ZiiE UE’Iitérios X L . < Anterior Cancelar
Importagdo de Anexos 3s Demonstracies Financeiras
B-m Equipamentos e Ativos

Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

Este assistente vai gudado afazer a gestdo dos exercicios do
ERP. Lkilizar este assistente vaidhe faciltar a criagio e
remogao de exercicios, bem como a clonagem de informagdo
de um exercicio para outro.

Para continuar, selecione Proximo.

b. No assistente, selecionar a operac¢do "Criar novo exercicio";

Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

Selecione a operagdo que pretende efetuar
Porfavor, escolha a operagio que pretende realizar sobre a empresa
atualmente selecionada.

Operagies disponiveis

Criar um nove exercicio

Q assistente vai ajudao na criagdo de um noveo exerddo, baseado num
exerdcdo base previamente espedificado.

Anulacdo de um exercicio existente

Selecione esta operagdo se pretende remover um exercicio existente da
empresa atualmente seledonada.

Copiar elementos entre dois exercicios

Utilize esta opgdo para copiar dados previamente seledonados entre dois
exerciring da emnresa atualmente selecinnada.

Préximo = Cancelar
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c. No passo seguinte, indicar o novo exercicio e 0 exercicio base;

Assistente de Gestao de Exercicios do ERP

Criar um novo exercicio
Por favar, indique qual o ano do exercicio a criar, assim como o

exercicio que servird de base.

Empreza selecionada

Parametros da Operacao

Par favaor, indique todos os pardmetros necessarios para a criagdo do novo exercicio.
0 exercicio base sera utilizado para inicializar o novo exercicio com valores por

e

Criar novo exercicio para o ano seguinte: 2026 =

Ltilizar o exercicio seguinte como exercicio base: 2025 w

< Anterior Cancelar

d. No passo seguinte, definir os elementos que pretende criar;

Assistente de Gestao de Exercicios do ERP

Copiar elementos entre dois exercicios
Indicar que elementos sdo copiados do exercicio base para o nova

exercicio a criar.

Elementos a copiar

4 |+ Modulos

b |+ Contabilidade
Equipamentos e Ativos
Logistica & Tesouraria
Recursos Humanos

AEAA S

Base Aplicacional de Negddo

< Anterior Cancelar

Executar a operagdo "Resolver dependéncias" disponivel através do menu de contexto.
Esta operacdo, seleciona automaticamente os elementos que ndo se encontram
selecionados e sdo necessarias a implementacdo e validagdo.
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Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

Primavera Exercicio para 2026 criado com sucesso,

Seleciona Teminar’ para fechar este Assistenta_

< Anterior Terminar Cancelar

Ap6s concluido o processo de criacdo o novo exercicio fica disponivel no ambito do ERP.

NOTAS:
e Se existir um engano, podera sempre anular o Exercicio através da op¢do “Anulagdo de
um exercicio existente”.
o O processo de anulacdo esta condicionado por uma série de interdependéncias
funcionais entre os varios modulos do ERP. Exemplificando, ndao é possivel anular
um exercicio que possua movimentos ja integrados na Contabilidade.

e Eventualmente, pode existir a necessidade de copiar planos, configuracdes ou outros
elementos entre exercicios, previamente definidos. O servico Gestdo de Exercicios
disponibiliza uma op¢do que realiza esta tarefa, em modo assistido.

o Os elementos que ja foram copiados (ou ja existam) para o exercicio destino,
encontram-se destacados. A copia desses elementos ndo sera novamente
executada, isto €, apenas € possivel efetuar uma Unica transferéncia entre dois

exercicios.
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2.Criacao de Séries

2U Business Consulting

O seu departamento de TI.

O assistente de criacdo de séries permite a criacao de uma ou varias séries para os documentos
de Compras, Vendas, Inventario, Contas Correntes, Tesouraria e Internos em simultaneo, de
uma forma simples e rapida. Proceder da seguinte forma:

a. Administrador | Empresa | Base Aplicacional de Negdcio

{=1

=]

=]

-] PRIMAVERA Professional - ERP v10.00

Gestdo de Exerddos
Gestor de Exportacdo de Dados
Inicializacio de Filial
|_ﬁl_| Base Aplicacional de Negddo
[ Parametros da Empresa
D Ligacdo & Contabilidade
..|=J Par&metros de ComunicacBes Eletrdnicas
|5 Parametros Maquina Fiscal
[5| Parametros de Comunicaciies Fiscais
Diagndsticos
Reconstrugies
Periodos Encerrados
-4t Outros Utilitarios
’D—'_l Contabilidade
D Parametros da Empresa
|5 Parémetros do Exercicio
D Integracdo de Documentos Externos
Reconstrucdo de Acumulados
Outros Utilitgrios

H--m_ﬁquinamento £ Afivo:

Importacdo de Anexos &s Demonstragies Financeiras

Assistente de Criagdo de Séries

Primoesr Bem-vindo ao Assistente de Criacdo de
Séries

Este assistente vai ajudd-o a criar novas Séries para os
documentos pretendidos.

Para continuar, seledone Préximo.

Proximo = Cancelar

b. Selecdo de Documentos

No passo seguinte do Assistente efetua-se a selecdo dos Documentos para 0s quais se

preten

de a criacao da Série.

Pode-se selecionar todos os Documentos de um determinado tipo (por exemplo, todos os
Documentos de Vendas), ou escolher individualmente os desejados.
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Assistente de Criacdo de Séries

Selecdo de Documentos
Indigue os documentos para os quais ird ser criada a Série,

T oo

-- v Compras

-- |+ Contas Comentes
[ v Tesouraria

- %] Intemos

< Anterior Cancelar

c. Forma de obter os atributos da Série

De seguida ha que escolher entre criar uma Série totalmente nova, ou criar uma Série copiando
atributos de uma Série anterior ja existente.

Assistente de Criagdo de Séries

Definicdo inicial de Atributos
Indigque como obter os atributos da Série a criar.

() Criar uma Série indicando todos os atributos

(®){ Criar uma Serie copiando os atributos de uma Serie ja existents |

< Anterior Cancelar

d. Escolher atributos da Série a copiar

Série a Copiar - colocar a Série que pretende copiar
Aplicar a todos os documentos - se colocar o visto, mesmo que a série ndo exista em alguns
documentos, 0 assistente ira cria-la na mesma. Se ndo colocar o visto, a Série ndo existe para
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alguns Documentos mas a nova Série sera criada apenas para os Documentos que tém a Série
de base.

Ultimo Documento (NUmero/Data) - Valores da Série anterior; Continua com numerados e
datas do ultimo documento do ano anterior; Reiniciar Valores: reinicia os valores e data.
Limites Inferior e Superior - Valores da Série anterior: Continua com os limites da série anterior;
Reiniciar valores: reinicia os valores dos limites.

Assistente de Criacdo de Séries

Atributos a Copiar
Indique a série modelo, e os atributos a copiar efou alterar.
Série a Copiar: 4 [ ] Aplicar a todos os documentos
Ultimo Documento (Nimero/Data) Limites Inferior e Superiar
() Valores da Série anterior Valores da Série anterior
(®) Reinidar valores

[#- »] Atributos Gerais s
- % Atributos POS (Vendas,Tes. [Internos)

- % Armazéns (Compras/Vendas/Stocks/Internos)

- %] Atributos de Impress3o

- %] Tipo de Comunicacdo & AT (Vendas/Compras/C.Correntes)

- %] Qrigem do Documento (Vendas,/Compras/C. Correntes,/Internos)

- %] CAE sugerido (Vendas/Compras) W

< Anterior Cancelar

A Série ndo existe para alguns Documentos.
A nova Série sera criada apenas para os Documentos que tém a
Série de base.

Confirmar Cancelar

SO estdo disponiveis os atributos da série que sejam comuns a todos os Documentos. Os
restantes terdo de ser configurados individualmente posteriormente.

e. Introducdo dos restantes atributos da Série a criar
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Neste passo indicam-se os restantes atributos, que ndo sdo copiados da Série anterior. Os
controlos relativos aos atributos copiados aparecem desativados.
Série — Colocar a nova Série a criar (validar se a mesma ndo existe em nenhum documento) e

a respetiva descricdo.

Data Inicial e Data Final - Colocar a data inicial e final da série. ATENCAO: temos de considerar

a data do ano em que queremos abrir a série.

Limite Inferior — Se reiniciar, valores pode colocar o limite inferior e superior pretendido, ou
deixar a informacao por defeito, reinicia no ‘0’ e termina no ‘999999999

Ultimo Documento - Tem que ser igual ao limite inferior

Data do ultimo documento - colocar a data em que se pretende iniciar a Série.

Comunicar Série:

e Opcao Ativa - esta opcao permitira efetuar a Comunicacao das Séries a Autoridade
Tributaria para todos (sem exce¢do) os documentos que estejam configurados para

esse fim.

e Opcao Inativa - o ERP ndo comunicara as Séries a Autoridade Tributaria.
Posteriormente, o utilizador terd de proceder com a comunicacdo das séries para 0s
documentos pretendidos em Primavera | Empresa | Marketing & Vendas |
Obrigag®es Declarativas | Obriga¢des Declarativas | Comunicagdo com a AT |

Comunicagdo de Séries

Assistente de Criacao de Séries

Atributos da Série m

Indique os atributos a utilizar na criacdo da Série.
Série: |2026 | @ |Série do Ano 2026 | |
Lancamento: 000 [ actual
Data Inidal: 01/01/2026 D'I IDaE Final: 31122026 Bl
Limite Inferior: 0=~ Limite Superior: 99999999 =
Ultime Documento: 0= IDaE ultimo doc.:  |01/01/2026 E~
Mimero Vias: Comunicacao: Mao comunica
Emissor forigem: Esta aplicacao CAE sugerido: | Fi'|

%
< Anterior Cancelar

f.  Confirmacdo dos atributos da Série
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O passo seguinte visualiza os atributos da série a criar, e pede para confirmar. Se se
prossegue com o Assistente, as Séries serdo criadas com os parametros indicados.

[3¢] Primavera

Assistente de Criacdo de Séries

Configuracio completa

0 Assistente de Criagdo de Série j& possui informacio
suficiente para prosseguir com a criacdo da Série

Série : Z02%

Descrigdo : Série do Bno 2026

Ltrikbutos Selecionados :

Data Inicial- 01/01/202¢
Data Final - 31/12/2026
Limite Inf. - ]
Limite Sup.-— 555959555955
Ultimo Doc.- ]
Data Ult_Doc - 01/01/202€
Série Defeito- Continuar série ”
Para proceder & criacao da Série, digue em finalizar,
< Anterior Cancelar

g. Criacdo da Série

As séries sdo agora criadas, contudo caso origine erros ao criar alguma Série, 0s mesmos sdo
mostrados, conforme se vé na figura (normalmente é quando a série ndo existe para um
determinado documento selecionado, ou entdo por ja se encontrar aberta para um dos

documentos selecionados):

[34] Primavera

Assistente de Criacdo de Séries

Terminando o Assistente de Criacao de
Séries

Qcorreram erros no assistente de criagdo de Series.

Série a Copiar: 2025

OVFRP - Devolugic Fatura Recibo - PO5S-
Vendas - Série ndo existia, ndo foi
copiada.

OVFS - Dewvolucgdo Fatura Simplificada-
Vendas - Série ndo existia, ndo foi
copiada.

FRP - Fatura/Becibo - PO5-Vendas -
Série ndo existia, ndo foi copiada.

F3 - Fatura Simplificada-Vendas - Série

ndn existia. ndn foi comiada.

W

Para fechar este assistente, selecione Terminar.,

Terminar
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Outros Pontos:

v' Alterar a série de um documento de estorno/crédito

ApOs a abertura das novas séries para os clientes que utilizam a op¢do de Estorno da Primavera,
é necessario a alteracdo da série que esta parametrizada nos documentos, para tal devem ser
executados 0s passos seguintes:

1. Aceder ao Administrador | Empresa | Base Aplicacional de Negdcio | Outros Utilitarios;
2. Selecionar o separador "Estorno/Crédito". Neste separador sdo apresentados os
documentos originais de Vendas, Compras e Internos com 0s estornos/créditos
associados;

Selecionar o documento original. Podem ser selecionados varios documentos;

4. Alterar a(s) série(s). Apenas se pode selecionar as séries correspondentes ao documento

de estorno selecionado;
5. Confirmar.

W

Dutros Utilitarios

Alteracio de Cadigos | Tipo de Utilizac3o - Bancos | Estorno/Crédito |

Seledione a Série gque pretende alterar para cada um dos documentos

L
m

KEEEEEEEE]

Doc. Qriginal Doc, Estorno Série Tipo

ADC - Adiantamento de EAC - Estorno Adianta
Fa -Fatura MC - Nota de Crédito
FAM - Fatura de adiant MCA - Estorno de adia
FI - Factura Imobilizade MC - Nota de Crédito
FR. - Fatura/Recibo DV - Estorno Factura
F5 - Fatura Simplificada NC - Mota de Crédito
RE - Redbo ERE - Estorno de Red
VFA -V Factura VMC - ¥/ Mota de Crédi
WFAS - Vf Factura Servi VMCS -V Mota de Cré

Confirmar Sair Ajuda

v Comunicagdo das Séries de novo ano a Autoridade Tributdria caso ndo tenham
efetuado pelo processo “Criacdo de Séries”

Aceder a Primavera | Empresa | Marketing & Vendas | Obriga¢des Declarativas | Obriga¢6es
Declarativas | Comunicagdo com a AT | Comunicagdo de Séries
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Uma vez que a Comunicagdo das Séries a Autoridade Tributaria é obrigatéria desde 2022,
quando a janela da Comunicacdo das Séries € aberta, o ERP gera a mensagem abaixo de modo
que o utilizador comunique a finalizacao das Séries expiradas.

ar @ Atualizar | [, Comunicar g§) Finalizar [ Anular ] Cancelar

Comunicacdo de Séries

Vendas:

Existem séries expiradas que ndo foram comunicadas como
"Finalizadas". Pretende efetuar essa comunicagdo?

Restrigdes
TipoDoc.  Documento Vendas
Estado: Todos
- = PRIMAVERA PROFESSIONAL +10.00 X =
Tipo Doc. Série Descricio Data Inici acio

Sim Nao

0 Registo(s)

Comunicagio Manual  Ultimo Erro

Periodo

Inicial:

Final:

Neste sentido o utilizador, tera de escolher uma das op¢ées:

e SIM - as séries que estdo apresentadas na janela vao ser comunicadas a Autoridade
Tributaria como “Finalizadas”, e as mesmas ficardo como Inativas. De salientar que esta

opc¢ao € irreversivel.

Documento de Venda

=] Gravar [ Novo [} Anular [3) Listas~ #} Contexto~ ] Cancelar

B " Q

Documento: ‘FA

| [Fatura

‘ D Inativo

Tipo Doc.: Financeiro

Gerais | Contas Correntes | Inventario | Tesoura

FT Fatura

o | Seres |_Lr|bemat Projetos | Atives

Descricio

Série
2026 Série do Ano 2026
2025 Série do Ang 2025
2024 Série do Ano 2024
2023 Série do Ano 2023
2022 Série do Ano 2022
2021 Série do Ano 2021
2020 Série do Ano 2020
2019 Série do Ano 2019
2018 Série do Ano 2018
2017 Série do Ano 2017
2016 Série do Ano 2016
2015 Série do Ano 2015
2014 Série do Ano 2014
2013 Série do Ano 2013
2012 Serie do Ano 2012
2011 Serie do Ano 2011

Gerais | Fiscalidade | Pontos de Venda

Lancamento:

Limite Inferior:

Ultimo Documento:

Inativa

S M MM e e e MMM

| ]

Impress3o | Sugestdo

[Actual

Data Inicial: 01/01/2025 Data Final: 31/12f2025 ~ Sugere Data Sistema

Limite Superior: [ série por Defeito

Data Ult. Documento:  |15{12/2025

[1 utilizado em POS
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e NAO -0 ERP ndo ird comunicar a finalizacdo da série a Autoridade Tributéria, sendo que
as mesmas manter-se-do ativas.

Posteriormente terao de seguir 0S passos seguintes:

o

_Q_ﬁ

Definir o Periodo;
Definir o Mdédulo;
Selecionar os documentos que pretende comunicar;
Clicar na opc¢ao “Comunicar”

Comunicacdo de Séries

®e [0 Atualizar g Comunicar £f] Finalizar [} Anular ] Cancelar
Periodo
Médulo: | Todos v sere Inical:
Tipo Doc. Documentos Conta Corrente
Estado: | Todos Final:

Tipo Doc. Série Descrigio Datz Inicial Data Final Numerador Inativa Codigo Série  Cdigo Fiscal Estado Comunic... Comunicagio Manual  Ultimo Erra

4 Médulo: Compras
DEV 2026 Série do Ano 2. 01/01/2026 31122026 1 DEV.2026 ] A comunicaca

4 Médulo: Contas Correntes
RE 2026 Sériedo Ano 2... 01/01/2026  31/12f2026 1 RE.2026 0 A comunicaga...
VDR 2026 Sériedo Ano 2... 01/01/2026  31/12f2026 1 VDR, 2026 0 A comunicaga...

4 Médulo: Vendas
AvVC 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12/2026 1 AVC.2026 0 A comunicacs
oV 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12/2026 1 DV.2026 0 A comunicacs
{FA Sériedo Ano 2... 01/01/2026  31/12/2026 1 FA.2026 0 A comunicaga...
FAA 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12/2026 1 FAA, 2026 0 A comunicacs
FI 2026 Série do Ano 2. 01/01/2026 31122026 1 F1.2026 ] A comunicac
FP 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12f2026 1 FP.2025 0 A comunicaga...
FR 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12/2026 1 FR.2026 0 A comunicacs
FS 2026 Série do Ano 2. 01/01/2026 31122026 1 FS.2025 1] A comunicaca
GR 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12f2026 1 GR.2026 0 A comunicaga...
aT 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12/2026 1 GT.2026 0 A comunicacs
NC 2026 Série do Ano 2. 01/01/2026 31122026 1 NC.2026 1] A comunicaca
NCA 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12f2026 1 NCA.2026 0 A comunicaga...
ND 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12/2026 1 MD.2026 0 A comunicacs
PR 2026 Série do Ano 2... 01/01/2026  31/12f2026 1 PR.2026 0 A comunicaga...

17 Reqisto(s)

NOTA: Caso o utilizador pretenda alterar a senha da Comunicagdo das Séries a Autoridade
Tributaria (previamente alterada no site da AT), podera fazé-lo no

Administrador | Empresa | Base Aplicacional de Negdcio | Parametros e Comunica¢8es Fiscais

][] PRIMAVERA Professional - ERP v10.00

Gestdo de Exerddos
Gestor de Exportagio de Dados
Inicializagio de Filial

EI’D—IJ Base Aplicacional de Negdcio

D Parémetros da Empresa

D Ligagdo & Contabilidade

D Paradmetros de Comunicagies Eletronicas
= B gs Maguina Fisca

By
- 3% Diagnosticos

Reconstrugbes

Periodos Encerrados

Criagdo de Séries

Outros Utilitarios

[-j’D—-J Contabilidade

-] Parémetros da Empresa

| Par&metros do Exercicio

D Integracdo de Documentos Externos
Reconstrugio de Acumulados
Outros Utilitarios
Importacio de Anexos as Demonstragies Fi

Eguipamentos e Ativos

-[E5] Parametros da Empresa
=

Parametros de Comunicagdo AT

Dados de Autenticacdo | Configuragies Gerais

Fatura

Utilizador / Palavra Passe: | | |

Documentos Transporte

Utilizador | Palavra Passe: 2

Séries

Utilizador / Palavra Passe:

SAF-T

Utilizador / Palavra Passe: | | | |

Confirmar Cancelar Ajuda
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v Planos de Faturagdo

Para os clientes que utilizam os Planos de Faturacdo (Avencas) é necessario ter em atencdo a

série de sugestao nos documentos a emitir (alteracao por utilizador).

Primavera | Vendas | Vendas | Planos de Faturagdo | Faturagdo

Faturacao

[&5] Atualizar -ﬁj Processar E MNove Agendamento ,g] Cancelar
Ocorréncias | Restrigies | Processamento

Documentos a emitir

Documerto: |FA F;*| |Fatura

série:  |2026 v | |série do Ano 2026 |

Fluxo:

DataDoc.: |16/fB/2025

Agrupar documentos

() M3o agrupar

@ Agrupar

(_) Parametrizacio da entidade

E~ |||:| 15:45 == | Induir linha de comentério com a data de faturacio

v" CONFIGURACAO PONTO DE VENDA (POS)

Para os clientes que utilizam o POS da Primavera, existem algumas parametrizaces ainda a
fazer, para tal aceder a Primavera | Marketing & Vendas | Vendas | Recursos | Tabelas | Pontos

de Venda | Postos de Venda

Existe a necessidade de alterar as séries por defeito para os documentos utilizados para cada
ponto de venda criado nos separadores “Gerais”, “Movimentos de Caixa” e “Devoluc¢des”.
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Vendedor utilizado quando n3o estiver definido na ficha do diente:

[®]) Gravar ™ Novo [} Anular [3 Listas~ 4] Cancelar e Q
Posto: |00t 2] [Posta de sapataria |
OperagiofTeda  |Fundomaneio |Balanga | Movimentos de Caixa | Devolugies | OperagBes de Contexto

G Viso PLUs
Sugesties
Doaumento: VD - |[venda-2-Dinheir | EEE
Modo Pag.: NUM v ‘Rec‘ em Numerdrio |
Armazém: 001 - |[Armazem Geral |
Tipo DevolucBo:  Registar Crédito na Conta Corrente ~

Posto de Venda X

[®) Gravar ) Novo [} Anular [3) Listas~ 4] Cancelar

r.~||Pusb; de sapataria |

Posto:  [002
Gerais
OperagiofTeda

Fundo maneio

Integracdo com bancos

Conta Caixa asseciada a0 pente de venda
cxo1 -

Contas utiizadas no fecho do ponto de venda:  Modo

CXEUR -
BCPO1

PLU's

Belanga [Movimentos de Cama | Develugdes

Operagdes de Contexto

Conta bancaria

Cx

=]
|

(EUR) =

- ||BCP -Cta

|
[=]

L Ml

Cliente por omissdo: |CI F}l ‘Chentﬁ Indiferendiado

Mostrar barra operagies de contexto

Pedir cédigo do operador nos Movimentos
Mostrar total documento na moeda alternativa
Mostrar fotografia do vendedor

[] Bloguear terminal minutos

[ tncluir informaco de conta corrente de entidades associadas

Permitir multiplos meios de pagamento

[ 1gnorar controlo de valor adicional nos Meios de Pagamento

Identificacdo do posto
e

Periféricos activos
[] 1mpressora
[] Gaveta

[ wisor

[ Balanca

Séries

Entrada de caixa:
Saida de caixa:

Fecho de caixa:

Abertura de caixa:

2026
2026

2026

Maovimentos de fecho de caixa

h Numerrio: NUM -
- Pag. Automéatico: MB -
- Item Tes. (Crédito): | PAG-OUTROS -
- Ttem Tes, (Débito): | REC VENDAS -

Comissges

Conta: BCPO1 -

Ttem Tesouraria: foMissoes w

Posto de Vend

=) Gravar [ Movo [ Anular [3) Listas~ 4] Cancelar

Posto:  [o01 ] [Posto de sapataria |

Gerais Imp 0 PLUs

Operacio/Teds  |Fundo maneio | Balanca | Movimentos de Caixa Operages de Contexto
Devoluges

Conta Corrente: | NC - |No|a de Crédito

[0 [~

Dinheira ov - | [Estorno Factura Redbo

[0 [~
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3.Abertura do Ano Recursos Humanos

Através deste assistente, € possivel realizar a abertura dos Anos seguintes ao exercicio em vigor,
atualizar a informacado de Férias e atualizar o Historico. Proceder da seguinte forma:

Administrador | Empresa | Recursos Humanos | Abertura do Ano

Recursos Humanos - Abertura de Ano

O processo de abertura de ano € responzavel pela atualizacdo do histdrico do
! exerdco e a inidalizacdo dos dados relevantes para o novo ana.

Seledione as operacies que deseja executar na abertura de ano
Atualizacio do histdrico
Criagdo dos Periodos (Calendario)
Recalcula dias (teis nos Periodos
Carregamento dos dias de fériaz ndo gozados
| Atualizar informacio das férias caso ja exista ciada
Indique os dias de férias a transitar como ndo gozados
| Dias j& marcados no ano de abertura

| Dias marcados no ano anterior ao de abertura mas ndo gozados

+| Dias ndo marcados no ano anterior ao de abertural

Abertura do Ano: | 2026

Cancelar Ajuda

Numa primeira vez, para abrir o ano para poder processar no Ano N+1 e sem mexer em férias,
apenas colocar na “Abertura do Ano” 0 ano que pretende abrir (Ano N+7) e confirmar.

Com os vistos que se encontram por defeito, atualiza o Histérico do Funcionario, cria a tabela
de periodos com base no Ano N e carrega os dias de férias nao gozados em Ano N.

Posteriormente, podera voltar a abrir o ano e colocar os vistos:

Atualizar informagdo das férias caso ja exista criada - No caso de existir registada informacao
das férias para o0 ano de abertura, a sele¢do desta op¢ao sobrepde essa informacao.

Indicar os dias de férias a transitar como ndo gozados:
e Dias ja marcados no ano de abertura - Os dias de férias marcados para o ano seguinte

a0 ano do exercicio transitam para 0 novo exercicio como Dias de Férias por Gozar do
Ano Anterior;
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e Dias marcados no ano anterior ao de abertura mas ndo gozados - Os dias de férias
marcados no ano corrente mas ndo gozados transitam para o0 novo exercicio como Dias
de Férias por Gozar do Ano Anterior;

e Dias ndo marcados no ano anterior ao de abertura - os dias de férias ndo marcados no
ano corrente transitam para 0 novo exercicio como Dias de Férias por Gozar do novo
exercicio, isto &, as férias do ano anterior ficam como dias por gozar do novo exercicio

Se assinalar esta opcao, o processo € irreversivel, se posteriormente pretender

i i Atencao a opgao “Dias nao marcados no ano anterior ao de abertura”
repor as férias no ano anterior, s6 o podera fazer manualmente

Abertura de Ano realizada com sucesso.

DEFINICAO DO CALENDARIO

Para cada ano é necessario definir o calendario no que diz respeito a feriados, para tal é
necessario aceder a

Primavera | Recursos Humanos | Geral | Recursos | Tabelas | Calendarios | Calendarios
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Calendarios

[ SRR

18
19
20
21
22

36
37
38
39
40

Calendério:

Inicio de

[®) Gravar [ Move [ Anular [3) Listas= £} Contexto~ 4] Cancelar

[001

F."| |Ca\endér\o

Desmarcar

janeiro - 2026
seg fer qua qui sex
28 SN 7
5 6 T g 9
12 13 14 15 18
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30

maio - 2026
seg ter qua qui sex

L
4 5 [ 7 &
11 12 13 14 15
18 19 20 21 22
23 26 27 28 28

setembro - 2026
seg fer qua qui sex

1 Z 3 4
7 8 g 10 1
14 15 16 17 18
21 22 23 24 I3
28 29 30

Segunda-feir ~ Sequnda-feira Terca-feira Quarta-feira

Inatividade (0} . Feriado Macional (10) . Feriado Mavel (0]

sab dom
3 4 5
0 1" 6
17 8| 7
24 25| 8
31 9

sib dom
2 3|23
g 10| 24
16 17 [ 25
23 24| 26
30 3| 27

séb dom
5 6 | 40
12 13 | 41
19 20 | 42
26 27 | 43
44

fevereiro - 2026

seg ter qua qui sex

2 3 4 5 6
g 10 11 12 13
16 17 18 1% 20
23 24 25 26 27

junhe - 2026
seg ter qua qui sex
12 3 4 5
5 s W8 11 oz
15 16 17 18 19
22 23 24 25 26
23 30

outubro - 2026

seg fer qua qui sex
1 z

FPd e 7 8 9

12 13 14 15
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30

Y

Quinta-feira

Feriado Local (4)

jangeiro - 2026
zab dom. zeg
I
7 8 10| 2
14 15|11 8
21 22 |12 | 16
28 13 | 23
14 | 30
sab dom seQ
[ 7 27
13 14| 28| 6
20 29 | 13
27 28|30 | 20
31| 27
sab dom seg
3 4 |44
10 11|45 2
17 18 | 46| 3
24 25 | 47 | 18
31 48 | 23
48 | 30

marco - 2026

ter qua qui sex

3 4 5 6
10 11 12 13
17 18 19 20
24 25 26 27
31

julho - 2026

ter qua qui sex

14 15 16 17
21 22 23 24
28 29 30 3

novembro - 2026

ter qua qui sex

0 11 12 13
7 18 19 20
24 23 26 27

Sexta-feira

sdb

hh
18

Sébado Domingo

abril - 2026
dom seg fer qua qui sex sab dom
14 1 2 3 4 5
& 15 | 6 7 & g 10 11 1z
15|16 |13 14 15 16 17 18 19
22 17|20 21 22 23 24 P 26
29 (18|27 28 29 30

agosto - 2026
dom seg fter qua qui sex sab dom
12
12323 4 5 & 7 & 9
193310 11 12 13 14 B .
26| 34|17 18 19 20220 22 23
35 (24 25 26 27 26 29 30

w
e

36 | 31
dezembro - 2026
dom seg fer qua qui sex sab dom
T s Pz 3 4 5 &6
s (50| 7 Fd 9 10 11 12 13

155114 15 16 17 18 19 20
2z |52|2n1 2 3 4 FREP a7
29 (53|28 29 30 31

Podemos definir os feriados manualmente para 0 ano em questdo ou em alternativa importar
através do do Assistente ECHO disponivel no ERP Primavera no canto superior

PRIMAVERA Data Update

1

ATUALTZACDES

1
L

VALIDACKD

L
INSTALACAD COMCLUIR

Atualizagbes para a localizacdo: |Madeira

Assode por favor as atualizagies 3(s) empresa(s) onde as pretende instalar.

Servico

Descricgo

» |feriadoszolﬁpt Feriados Macionais 2026 I

4 Médulo: EAP

Disponibiliza-se os feriados nacionais fixos e méveis para o ano de 2026 em PT para atualizagfio dos calendarios

Mao existem verific

Empresas com sede em Madeira

4

feriados2026pt.Feriados Nacdonais 2026

s anteriores. Verificar agora

direito
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Caso nas mensagens ndo aparecem no Assistente ECHO, podera invoca-lo através da opgdo
“Contexto” disponivel em Recursos Humanos | Salarios e Honorarios | Recursos | Tabelas | IRS

| Remuneracgdes Fixas - 2023

Este Servico permite ainda atualizar as Tabelas de Reten¢do na Fonte em sede de IRS,
Retribuicdo Minima Mensal Garantida, bem como a atualizagdo do valor do IAS. De salientar que
a atualizacdo da RMMG, Tabelas de IRS para o Ano N+1 e valor do IAS apenas deve ser efetuada
apds o fecho do processamento de dezembro do Ano N.

DEFINICAO DOS DIAS UTEIS.

Primavera | Recursos Humanos | Salarios e Honorarios | Recursos | Dados de Processamento

| Periodos

Periodos

E]] Gravar [ Novo ’:" Anular [ Listas~ ¥ Contexto~ ,ﬂ Cancelar “,—;3 Q.
Periodo [po1 | [Menszl | Ano: [ 20262
Periodo Data Inicio Data Fim Mé&s Proc. Dias Uteis Dias Fixos Descrigio =

1 01/01/2026 31/01/2026 1 21 30 Janeiro

2 01/02/2025 28/02/2026 2 0 30 Fevereiro

3 01/03f2026  31/03(2026 3 22 30 Margo

4 01f04/2025  30/04/2026 4 21 30 Abril

5 01/05/2026 31/05/2026 3 20 30 Maio

&  01/06/2026  30/08/2026 6 7 30 Junho

7 01/07/2026  31/07/2026 7 22 30 Julho

8 01/08/2025  31/08/2026 3 20 30 Agosto

9 01/03/2026 30/09/2026 9 22 30 Setembro

10 01/10/2026  31/10/2026 10 7 30 Outubro

11 01/114/2025  30/11/2025 11 21 30 Novembro

12 01/12/2025  31/12f2026 12 20 30 Dezembra| T

=

DEFINICAO DOS VALORES DAS DIUTURNIDADES

Para cada ano é necessario definir no Administrador os valores das Diuturnidades afeto a cada

empresa, para tal é necessario aceder ao

Administrador | Recursos Humanos | Parametros do Exercicio | D|uturn|dades

Recursos Humanos - Parametros

=R Iﬂ Equipamentos e Ativos
£#-{[d| Tesouraria
Internos :
& IE Subsidios (a]
E-{IE)] Pagamentos & Recebimentos Diuturnidades
B Compras Descontos
B vendas
(| Contactos e Cportunidades Remuneracies
| Transacses Eletrdnicas
£ Recursos Humanos Faltas Ao
|| [Parémetros do Exercido 2032
[E2] Ligacdo a Contabilidade Retroatives 023
~[E| Ligago a Bancos
Ls o Subs. Férias e Natal 2024
D Ligacdo as Contas Correntes 2035
Abertura de Ano Func. /indep.
Diagndsticos Corretivas

= . PRIMAVERA Professional - Mobile v10.00
D Configuracdo e Gestio de Acessos
-|£Z| Par&metros OMNIA

Férias
Seguranca Sodal

Integracio na Tesouraria

Diuturnidades

Ajudas de custo/Despesas

Dedaragdes Ofidais

Valor

21,19
22,20
23,64
24,87

=]

Nimero de Anos para incremento do Nimero de Diuturnidades: |5

NUmero méximo de Diuturnidades de um Fundonério:

A e

5

Confirmar

Cancelar Ajuda

ATUALIZACAO DOS VALORES DO IAS e RMMG
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Para cada ano é necessario atualizar o valor do IAS e da RMMG, para tal podera efetuar
através do Data Update ou preencher de forma manual acedendo ao

Administrador | Recursos Humanos | Parametros do Exercicio | Func./Indep.

Gestao de Exercicos
Gestor de Exportagdo de Dados
Inicializacdo de Filial
-[[] Base Aplicacional de Negédo
-] Contabiidade
]" Equipamentos e Ativas
-] Tesouraria
#-{[[i]| Internos
i)-{[[i]| Pagamentos e Recebimentos
- Compras
-] vendas
]-- Contactos e Oportunidades
i)-{[i]| TransacBes Eletrdnicas
B'- Recursos Humanos

T
D Ligacdo & Contabilidade
D Ligacdo a Bancos
D Ligagdo as Contas Correntes
: Abertura de Ano

[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

Diagnosticos Corretivos
- PRIMAVERA Professional - Mobile v10.00
D Configuracdo e Gestdo de Acessos
i[5 Par&metros OMNIA

Recursos Humanos - Parametros

~
Recursos Humanos ~ . L
Ao gravar a Ficha do Fundiondrio ...
Gerais Confirma alteraces de cadastro antes do registo definitivo na ficha do Fundonario?
[] Avisa se Venciments Mensal inferior a0 Vencimento definido na Categoria do funcionrio
Turnos [ recaloula (com os dados da Ficha) o Valor Liquido Estimado de Retribuicio por Periodo
Valida o IBAN, o MIB , o SWIFT/BIC nos dados de Pagamento
Admiss3o/Fim Contrato
- Diretoria para arquivo das fotografias
Subsidios
[ea | 1
PEEinEs [] NZo encriptar fotos dos funciondrios
Remuneracies Independentes - Processamento
Faltas |:| Processar Valor Fixo uma vez por més
Indexante dos Apoios Sodais (IAS) / Remuneracio Minima Mensal Garantida
Retroativos Ano A5 RMMG Continente | RMMG Acores | RMMG Madeira
Gubs. Férias & Natal ! 522,50 870,00 913,50 915,00 A
0,00 870,00 0,00 850,00
Func. /Indep. I
2023 430,43 870,00 0,00 785,00
Férias 2022 443,20 870,00 0,00 723,00 "
Seguranca Sodial v
Cancelar Ajuda

NOTA:

Para as empresas que tém Regimes Especiais (Ex.: IRS Jovem), o utilizador deve alterar na ficha
do funcionario o regime especial para o ano N+1 (ex: de IRS Jovem OE2024 para IRS Jovem
OE2025) mantendo ano que consta na op¢ao “Ano Inicio”, de modo a que o funcionario usufrua
das condi¢Bes do regime em vigor.

Para mais detalhes sobre o IRS Jovem, sugerimos a consultar o artigo da Cegid Primavera Como

tratar o regime IRS Jovem?
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4.Criacao dos Documentos de Abertura na
Contabilidade

No modulo de Contabilidade, apds ser realizado o respetivo fecho de contas incluindo os
Apuramentos de Resultados, o ERP abre automaticamente a janela da “Criacdo do Doc. De
Abertura”.

De salientar que é necessario introduzir uma conta para balanceamento de modo a avancgar
com a criagao do documento de abertura.

Esta operagdo pode ser realizada varias vezes para 0 mesmo ano/exercicio, cada vez que é
executado este assistente, caso ja exista um documento de abertura para o ano em questdo, o
mesmo é substituido.

Importa referir que o Documento de Abertura esta disponivel em

Finangas | Contabilidade | Recursos | Ferramentas | Criagdo do Doc. De Abertura

Criacao do Doc. de Abertura

-ﬁ'j Confirmar 4[] Cancelar [F]
Documento a gerar:
Ano do exerdcio: 2026 = [— Ana 2025
— Ano 2026
Lancamerito; 000 * | |Actual
Didrio: 10 - || Abertura
MNumerador:
Documento: 101 ~ || Abertura
Numerador: Mumeracio Automatica
Dia do Lancamento: 3 [ rascunho
Descrigso: |Passagem de ano |

Data Documento: 01/01/2026 E~

.2 Doc. Externo: |1 |

Opghes |Periodo | Reflexdes | Empresa | Tipo Afetaco

Conta para Balanceamento:

L

Passar o saldo na moeda original

[] usando o cambio de 31/Dez para as contas

[] usande o cambio panderado para as contas com o prefixa:

Criacdo de Contas Conta de Abertura

; [] alternativa

Contas agregadas

[] pesdobrar saldos por entidade 2111,215,22111,2661, 20
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NOTA:

Por questdes de performance, para a posterior manipulacdo do documento de abertura a partir
do editor da Contabilidade, o documento de abertura terd um méaximo de 1000 linhas. Se
existirem mais contas a apurar do que o numero referido, serdo criados diversos documentos,
com um maximo de 1000 linhas (todos no més zero). A conta de balanceamento € para saldar
esses documentos.

As contas sujeitas a passagem de saldos serdo aquelas cujo seu grupo se encontra definido
como do tipo Balango (campo Tipo = Balanco) e, no caso do setor publico, também as contas
do tipo Orgcamental.

As contas sujeitas a passagem de saldos que ndo existam no exercicio onde sera criado o
documento de abertura, serdo automaticamente criadas. Esta situacdo também se aplica
quando se utiliza a op¢do Conta alternativa.

Ao criar o documento de abertura sucessivamente, todos os movimentos existentes no més
serdo removidos e substituidos pelos movimentos correspondentes ao documento de
abertura. Apos o apuramento de Resultados Liquidos, o exercicio € automaticamente
bloqueado e é apresentada a janela do documento de abertura para que este processo possa
ser realizado de uma Unica vez. Devera preencher a janela com as op¢8es pretendidas e registar
o documento de abertura.

Caso por algum motivo, apos inUmeras tentativas de criacdo de documento de abertura, 0s
saldos apresentados no balancete e/ou extrato ndo se apresentem corretos, é aconselhavel
executar a operacdao de reconstru¢do de acumulados no Administrador Primavera, area da
Contabilidade.

DEFINICAO DO EXERCICIO DE TRABALHO

Por forma a definir qual o exercicio que o médulo Contabilidade devera sugerir por defeito
devera realizar esta configuracdo no Administrador Primavera, identificando qual o ano de
trabalho.

Administrador | Empresa | Contabilidade | Parametros da Empresa | Gerais
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Gestor de Exportacio de Dados
4 Inicialzagio de Fiisl
[ Base Aplicacional de Negdcio
&
53 Ligacdo a Contabilidade

5] Parametros Maguina Fiscal

Diagnésticos
Reconstrucdes

Periodos Encerrados
Criacio de Séries
Outros Utilitérios

|0 contabiidade

5] Parametros da Empresa
5] Parametros do Exercicio

Reconstrucio de Acumulados
Outros Utilitérios

| Equipamentos e Ativos

5] Parametros da Empresa
5] Parametros do Exercicio
5 Ligacdo a Contabilidade

[ Tesouraria
i i~[E] Parémetros da Empresa
i i[5 Ligagio a Tesouraria
2 internos

o

5] Parametros de Comunicacies Eletrénicas

5] Parametros de Comunicacies Fiscais
5] Assinatura Eletrénica de Documentos

55 Integracio de Documentos Externos

Importacio de Anexos &s Demonstracies Financeiras

OperacBes de Fecho do Exerdicio

Importacio de Coeficientes de Desv. Monetéria
Operacdes sobre Planos de Deprediacio
Processamento de Depreciacies

Gestdo Contabiidade - Pardmetros da Empresa

Contabilidade
Doc. Abertura
Movimentos
Reflexges
Exdus3o Balancetes
Ativar Fundionalidades
Controlling
Gerais

Ativar Fundonalidades

Ano de Trabalho Dedaracdo de Rendimentos

(®) Modelo 22 () Modelo 3
Numerago dos Didrios MNas extratos, balancetes e documentos imprimir
) Continua @ Mensal Data do Dia Data da Contabilidade

Indique a forma de processamento dos orgamentos

Orcamento por defeito: | GERAL - ‘Geral

Parametros de configuracdo do apuramento do IVA

ConfiguracBo ausar:  [00.011VA 2] [Apuramento de va

Seledonar os documentos de apuramento antes de emitir a dedaracdo anual

[ Regime 055

Cancelar

Confirmar

Ajuda

5.Fecho do Ano em Equipamentos e Ativos e

Processamento das Deprecia¢des

Relativamente ao médulo de Equipamentos e Ativos 0 assistente a executar no Administrador

7

Primavera é “Operac¢des de Fecho do Exercicio”, no entanto antes desta operacdo ser realizada,
existem algumas tarefas que devem estar concluidas, nomeadamente:

e Integracdo de todas as DepreciagBes para 0 ano atual estar completo (ter em
consideracdo que o més 13 deve estar integrado);
e Processamento dos Mapas Fiscais.

Administrador | Empresa | Equipamentos e Ativos | Opera¢des de Fecho do Exercicio

Equipamentos e Ativos - Operaces de Fecho do ...

. Confirmar
Exeradio: m

Cancelar

Selecione o tipo de operacao
® Fecho () Anulacio

Exerddo
2026
2025
2024
2023
2022
2021
2020
2019

Atuglizar Ano de Trabalho para 2026

Fechao -

Ajuda

A EAREAREA TR g |
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Selecionar “Fecho”, selecionar “Atualizar Ano de Trabalho para Ano N+1" e premir o botdo

“Confirmar”

Apds o processamento é dada mensagem em que informa se a operagdo foi ou ndo executada

cOm sucesso.

NOTA: Caso seja necessario reabrir 0 ano anterior, desde que ndo existam lancamentos no
ano seguinte, é possivel acedendo a op¢do “Anulacdo” em vez da op¢do “Fecho”.

Posteriormente, efetuar o Processamento de Depreciacdes.

Indicar a opgdo para todos os planos e premir o botdo “Processar”.

D Ligagdo & Contabilidade
Operagdes de Fecho do Exerdcio
Importagdo de Coefidentes de Desv., Monetaria
Operagies sobre Planos de Depredacio

| Processamento de Depreciagées |

[ Tesouraria

-] Internos

-- Pagamentos e Recebimentos

- Compras

- vendas

-] Contactos e Oportunidades

-] Transaciies Eletrénicas

-- Recursos Humanos

D Pardmetros do Exerdido

=2| Ligacdo & Contabilidade

=2| Ligacdo a Bancos

J Ligacdo &s Contas Correntes

Abertura de Ano

Diagndsticos Corretivos

] PRIMAVERA Professional - Mobile v10.00

D Configuracéo e Gestdo de Acessos

-[E5] Parémetras OMNIA

Equipamentos e Ativos - Processamento de Depreciagies

Plano: | (Todos)

Fichas

Classes

Fungies
Estabelecimentos
Centros de Custo

Tipos de Investimento
Classificagies Fiscais
Contas de Investimento

- | (Todos os planes disponiveis)

[] Processar apenas depredacies em falta

[Fichas

Classes

Plano fundonal
Estabelecimentos
Centros de Custo
Tipos de Investimento
Classificagbes [Codigos
Plano contas

A partir do exercicio:

Cancelar Ajuda

NOTA: O processamento das deprecia¢des pode

fechado.

ser executado antes de o Ano N-1 estar
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6.0utros Pontos

v" Criar cenarios no Fiscal Reporting

De modo a criar cenario para 0 novo ano, devera entrar no Fiscal Reporting, alterar o ano do
exercicio e seguir os passos apresentados nos prints para cada modelo (ex.: Declaracdo de IVA,

DMR, etc.).

Painel de Controlo

ome [Standard
Portugal: Madeira
Dectaragio Perédica IVA

Baseado em:
Empress

W Usar como cendiio pré-definido nas empresas destino

| Confirmar | [ Fechar |

NOTA: Sugerimos a criacdo dos cenarios quando for necessario o seu preenchimento de modo
a evitar possiveis atualizacBes de cenarios.

7.Suporte

Em caso de duvidas ou de esclarecimentos adicionais contacte o nosso departamento de
helpdesk através do 291 00 20 50 ou enviando um email para helpdesk@2ubconsulting.com.
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