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INTRODUÇÃO 

Os custos extra servem para valorizar na entrada os artigos cujo custo não é apenas 

o da aquisição, mas todo o custo envolvido para colocar o artigo no armazém, em condições 

de ser vendido. 

 

CONFIGURAÇÃO 

1.1 – Artigos 

Para que os artigos possam ser usados como custos extra a aplicar noutros artigos, é 

necessário que estejam configurados para tal. No separador ‘Geral’ e na opção ‘Subtotal’, 

deverá ser classificado como ‘Desp.extra’. 

 

Imagem 1 - Classificação de um artigo como despesas extra 

1.2 – Documentos 

Para efetuar a imputação de custos extra definitivos, de um documento para outro 

(exemplo: portes cobrados por um transportador a uma fatura de um fornecedor), é 

necessário que existam duas séries distintas configuradas: 

 Uma série de documentos que recebe imputação de custos (ou seja, a série que irá 

receber a imputação de custos de outros documentos); 
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 Uma série de documentos que atribui custos definitivos (ou seja, a série que irá ser 

lançada com os custos e que irá a cada uma das linhas de lançamento efetuar 

imputação de custos a documentos). 

Estes documentos estão sempre associados à série de entradas. 

Na tabela de configuração de documentos (‘Configurações –> Tabelas da Gestão 

Comercial –> Documentos –> Documentos e Encomendas -> Entradas’), é necessário criar 

estas duas séries de documentos. 

1.2.1 - Documento que recebe imputação de custos 

O documento que recebe imputação de custos tem de ter a opção de “Recebe 

imputação de custos” selecionada na opção ‘Controlo de custos’ do separador ‘Específicos’. 

  

Imagem 2 - Classificação de documento como ‘Recebe imputação de custos’ 

 

A distribuição dos custos pelos documentos elaborados nesta série pode ser por: 
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Imagem 3 - Opções de distribuição de custos por documento 

 Por valor – o valor dos custos será distribuído proporcionalmente ao valor de cada 

uma das linhas, dentro destas divididas pelas quantidades do lançamento; 

 Por peso bruto – o valor dos custos será distribuido proporcionalmente ao peso bruto 

de cada uma das linhas, dentro destas divididas pelas quantidades do lançamento. O 

peso bruto está associado a cada um dos artigos no separador ‘Geral’, na opção ‘Peso 

bruto’; 

 

Imagem 4 - Registo do artigo, informação sobre peso bruto, peso líquido e volume 

 Por peso líquido – o valor dos custos será distribuído proporcionalmente ao peso 

líquido de cada uma das linhas, dentro destas divididas pelas quantidades do 

lançamento. O peso líquido está associado a cada um dos artigos no separador 

‘Geral’, na opção ‘Peso líquido’. 
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 Por volume – o valor dos custos será distribuído proporcionalmente ao volume de 

cada uma das linhas, dentro destas divididas pelas quantidades do lançamento. O 

volume está associado a cada um dos artigos no separador ‘Geral’, na opção 

‘Volume’. 

1.2.2 – Documento que atribui custos definitivos 

O documento que atribui custos definitivos tem de ter a opção de “Atribui custos 

definitivos a…” selecionado no separador ‘Específicos’, opção ‘Controlo de custos’. 

 

Imagem 5 - Classificação de documento como ‘Atribui custos definitivos a…’ 
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UTILIZAÇÃO 

1 – Elaboração de documentos com custos provisórios 

Na elaboração de documentos, mesmo que não se tenha o documento classificado 

como recebendo imputação de custos, é sempre possível colocar custos provisórios no 

documento, desde que a parametrização tenha a forma de distribuição de custos, que por 

omissão é ‘Valor’. Estes custos provisórios podem ser atribuídos por cabeçalho de 

documento ou por linha. 

1.1 – Custos provisórios por linha 

Para atribuir custos provisórios por linha é necessário que o documento fique em 

edição e ao escolher a opção ‘Custos Extras’, através do menu de contexto do botão direito 

do rato, deverá ativar a flag “Manual” e inserir o valor do custo extra no campo. 

Imagem 6 - Custos extra por linha de lançamento 
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Imagem 7 - Inserção de custos extra por linha de lançamento 

Na informação da linha do lançamento irá constar o valor dos ‘Custos extra 

estimados’ inserido. 

 

Imagem 8 - Visualização de custos extra por linha de lançamento 

 

1.2 – Custos provisórios por cabeçalho (ou documento) 

Para atribuir custos provisórios por cabeçalho de documento é necessário finalizar o 

documento e, na barra de ferramentas, escolher a opção ‘Custos Extras Provisórios’ e inserir 

o valor no campo. 
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Imagem 9 - Custos extras provisórios no cabeçalho 

 

Imagem 10 - Inserção de custo extra provisório no cabeçalho 

Este valor será distribuído pelos lançamentos consoante o critério de distribuição 

afeto ao documento. Estes custos podem ser visualizados no separador do documento 

‘Informação’, na opção ‘Despesas Extra’. 

 

Imagem 11 - Visualização de custos extra na informação do documento   
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2 – Elaboração de documentos para imputação de custos 

A elaboração do documento dos fornecedores é a habitual, sendo que os artigos são 

os de imputação de custo que também podem ser lançados nos próprios documentos. No 

final do lançamento deve-se usar a opção ‘Atribuir Custo…’, disponível no menu de contexto 

do botão direito do rato nas linhas, para atribuir o custo ao documento de fornecedor. 

Imagem 12 – Atribuição de custo extra por linha 

 

 

Imagem 13 – Atribuição de custo extra por linha – seleção do documento 
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Na linha de lançamento, pode-se consultar a que documento o custo extra foi 

atribuído, consultando a informação do lançamento. 

 

Imagem 14 - Visualização de custo extra por linha 

3 – Encerramento de custos provisórios 

Para efetuar o encerramento de custos provisórios, passando os documentos destino 

a assumir os custos definitivos inseridos pelos diversos documentos, deve-se usar a opção 

‘Gestão Comercial -> Documentos -> Encerrar custos provisórios’. 

 

Imagem 15 - Encerramento de custos provisórios. 
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De seguida conseguem-se visualizar todos os documentos que têm custos incluídos, 

custos provisórios e quais os custos definitivos que lhes foram atribuídos. 

 

Imagem 16 - Encerramento de custos provisórios – documentos. 

 

Para encerrar os documentos basta selecionar o documento, surgindo uma mensagem 

para confirmar o encerramento do documento. 

 

Imagem 17 - Encerramento de custos provisórios – confirmação 
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O documento do fornecedor ficará com os custos definitivos, em vez dos custos 

provisórios. 

 

Imagem 18 - Encerramento de custos provisórios – confirmação 

 

Se tentar alterar o documento, irá visualizar uma nova janela a indicar que o 

documento já tem custos definitivos atribuídos. 

 

Imagem 19 – Informação que o documento já tem custos definitivos distribuídos. 
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4 - Elaboração de documento com imputação de custos dentro 

do documento 

A elaboração do documento dos fornecedores é a habitual. No entanto, o fornecedor 

decidiu incluir na fatura os custos a distribuir pelos artigos (exemplo: portes). Neste caso, 

devem-se usar os artigos com a parametrização mencionada no ponto 1.1.  

A distribuição de custos será efetuada de acordo com o critério parametrizado no 

documento. 

 

Imagem 20 – Elaboração de documento com custos incluídos. 

 

O lançamento dos artigos que não estão configurados como ‘Despesas extra’ no 

subtotal ficará com a indicação do custo extra estimado, sendo que estes custos são por 

omissão definitivos (estão incluídos no documento). 
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Imagem 21 – Visualização de lançamento de documento com custos incluídos 

 

No separador ‘Informação’ visualizará as despesas extra que estão incluídas no 

documento. 

 

Imagem 22 – Visualização dos custos incluídos no separador informação do documento. 

 

 



                                                                        Custos Extras                            

16 

 

 

 

 

   

DT-custosextras-0219.1 

 

 

ALTERAÇÕES 

 

 

 

Número Data Descrição Responsável 

1 08-10-2015 Versão original Ricardo Rodrigues 

2 08-02-2019 Revisão Ileana Hritiu 


