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Introducao

Objetivos gerais e especificos

No final da acao, os formandos deverao ser capazes efetuar a criacao
automatica da base de dados para o ano seguinte, utilizar as rotinas de encerramento

de ano, interpretar e analisar os procedimentos efetuados.
Objetivos especificos

Utilizando o ARTSOFT Release Anual com a Ultima revision e o ficheiro
ExerciciosEA.art disponibilizado, o formando deve efetuar com sucesso as seguintes

tarefas:

e Analisar / Preparacao reabertura de ano;
e Reabertura de ficheiros base;

e Reabertura de documentos;

e Reabertura de rateio;

e Reabertura de stocks;

e Reabertura de contas correntes;

e Reabertura / Anulacao de titulos;

e Reabertura de tesouraria;

e Reabertura / Anulacao de contabilidade;
e Reabertura de recursos humanos;

e Reabertura de ativos;

e Reabertura de comissées;

e Reabertura de dossiers;

e Reabertura de eventos de terceiros

e Reabertura de assisténcia técnica

Pré-Requisitos

Conhecimentos genéricos de gestao, de informatica e o nivel 1 de formacao
ARTSOFT.
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Consideracoes Gerais

O ARTSOFT tém como filosofia utilizar ficheiros anuais, deste modo €& possivel

eliminar informacdo do ano anterior que nao se deseja, (ex.: artigos descontinuados,

etc.), reestruturar e reorganizar informacao, implementar novos procedimentos entre

outros. A rotina de fecho do ano foi pensada como um processo que pode ser repetido

todas as vezes que forem necessarias, com as ressalvas que estao em cada um dos pontos

apresentados e nas FAQ’s.

E IMPRESCINDIVEL A EXECUCAO DE COPIAS DE SEGURANCA DO FICHEIRO DE
TRABALHO ANTES DE SE PROCEDER AO ENCERRAMENTO DO ANO.

As rotinas de fecho do ano estao localizadas a partir do menu ‘Empresa ->

Funcgées de Supervisdo -> Encerramento -> Reabertura de ano’ conforme é visivel

na imagem apresentada abaixo.

Empresa | Configuracies Gestdo Comercial Contabiidade Ativos R, Humanos  Assisténca Téonica  Assiduidade  Dossiers

Abrir
B Data de Trabalho
Alterar Chave de Acesso
@9 Mensagens para Utilizadores
MNotificacies

Euncdes de Supervisdo

Relatdrios
Dashboards
analises
Queries SOL
Histarico

Criar Notificacdo

Imagem 1 - Reabertura de Ano.

Ctrl+alt+D

Ctri+Alt+C

 eEA g ® =" - :
1 - LT . - L % =
Selecionar Data  Registo  Registo Registo Meus Contas Pl

Empresa = Trabalho = Artigos Terceiros = Colaboradores Documentos Correntes Co

Cirl+Alt-H

Configuractes 3
Acessos *
Documentos *
Conzolidacdes 3

Encerramentos  » Data de Encerramento da Gestdo Comerdial

Base de dados  » Data de Encerramento Contahilistico
Conferéncias 3 Didrios

Impresséo b Reabertura de Ano

A data de trabalho ativa devera ser 31/12 do ano a encerrar.
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Todas as mensagens de aviso ou 0s erros que surjam, durante as varias opcoes

de fecho do ano, serao apresentadas sobre a forma de relatério.

1. Criacdo do Documento / Cédigo de reabertura.

Existem alguns procedimentos que devem ser tidos em conta antes de qualquer

procedimento de reabertura de forma a minimizar o trabalho.

Para que seja possivel fazer a reabertura do stock de artigos para o ano
seguinte, é necessario criar um Documento de Entrada em ‘Configuracées -> Tabelas
de Gestdo Comercial -> Documentos -> Documentos e Encomendas -> Entradas’
para receber os movimentos de reabertura. O documento, em questao, nao pode ter
armazém definido no separador ‘Definicao’, assim como, deve ter marcada a opcao

‘Movimentar stock’ no separador ‘Regras’.

No caso de pretender fazer a reabertura da Contabilidade, € necessario ter
criado um tipo de documento para o efeito em ‘Configuracées -> Tabelas da
Contabilidade -> Tipos de Documentos’. Este codigo tera de estar associado a um

diario e nesse diario tera que ter a opcao reservado a ‘Sim’.

Nas situacoes em que existi contabilidade orcamental tera, também, de ser
criado um tipo de documento, tal como o da contabilidade, para que a reabertura seja

efetuada.

Apos a definicao do documento e/ou codigos de reabertura da contabilidade, os

mesmos devem ser introduzidos em ‘Configuracoes -> Configurar empresa ->

Contabilidade -> Integracao’.
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SR U
| @0 Configuragdo da empresa &3
) Dados da empresa oF ‘Zﬁ
) Gestio Comercial = —
Integracio anual Mo a~

Contabilidade
= Conta mais valia

% Integragio
Datas Conta menos valia
Automatismos Integracdo de Amortizagies
Definicio de contas Integracio de Reavaliagies
Alivoz Integracio de Abates
') Recursos Humanos =

Integracio de processamento de empregados
Integracdo de pagamento de empregados
Integracio de provisdes de férias de empregados
Integragio de processamento de independentes
Integracao de pagamento de independentes
=]
Bl Reabertura de Stocks
Tp.Doc 999

Bl Reabertura da contabilidade
Tp.Doc

Reabertura da conta, Crcamental

Reabertura da contabilidade

QK LCancelar

Imagem 2 - Selecao das op¢des de Integracao.

No caso de esta parametrizacao nao ser efetuada antes da reabertura dos
ficheiros base, depois de corrida esta rotina tera de se efetuar a mesma manualmente

quer no ano atual quer no ano seguinte.

Quiz 1
Antes de se efetuar a reabertura de ficheiros base é aconselhavel:
[0 Efetuar um backup do ficheiro de trabalho.
[0 Parametrizar o cédigo para a reabertura de stocks.
[0 Parametrizar o codigo para a reabertura da contabilidade.

[0 Todas as anteriores sempre que se justifique.
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Reabertura dos ficheiros base

Para comecar o processo de encerramento do ano, é necessario aceder a rotina que

se encontra em ‘Empresa -> Fungoes de Supervisdo -> Encerramento -> Reabertura

de Ano’.
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@0 Reabertura de Ano T E3

ATEMCAD:
£ data de trabalho tem de estar no dltima dia do Altima més fzcal.
Antes de executar estaz opries & aconzelhavel efetuar copias de zequranca.

0) Reabertura de Ficheiros B aze
Reabertura de Contas Comentes
Reabertura de Tituloz Anulagdo de Tituloz
Reabertura de Chegues Pré-Datadoz Anulagdo de Cheques Pré-Datados
Fieabertura de Pendentes de Deposito
Reabertura de Langamentoz por Conciliar
Reabertura de Documentos

Reabertura de Rateio

Feabertura de Stocks -
Feabertura de Contabilidade Anulagdo de Contabilidade
Fieabertura de Flano Complementar Anulagdo de Plano Complementar

Reabertura de Ativios

Reabertura de B.Humanos

Reabertura de ComizsSes

R eabertura Orgzamental -
Reabertura Eventos de Terceiros

Feabertura de Tempos & Agendaz

Reabertura de Dossiers

Feabertura de Aszizténcias Téchicas

............................

Imagem 3 - Op¢oes de Reabertura de Ano.

A reabertura dos ficheiros base cria a base de dados do ano seguinte, abrindo
para isso o diretério do ano correspondente e inicializando todos os ficheiros. No caso
de ja existirem movimentos no ano seguinte TODOS ESSES MOVIMENTOS SERAQO
DESTRUIDOS.

)
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Neste momento, sao transferidos para o ano seguinte as tabelas da empresa,

artigos, contas do POC, vendedores e terceiros.

Esta € a opcao que envolve a inicializacdo do maior nimero de ficheiros. O
ARTSOFT, caso verifique a existéncia de ficheiros no ano seguinte ao efetuar a mesma,

apresenta as mensagens abaixo indicadas:

P

QUESTAD EX

3 existe a base de dados do ano 2014. Se prosseguir esta vai ser destruida. Cancelar reabertura?

Sim Mo

Mensagem apresentada quando é detetada a existéncia de um ficheiro do ano

anterior.

P

QUESTAD 52

Tem mesmo a certeza que os dados contidos na base de dados do ano 2014 ndo sdo necessarios?

Sim Mo

A Ultima confirmacao antes de reinicializar os ficheiros do ano seguinte.

Antes ou durante esta rotina € possivel efetuar a manutencdao de alguns

ficheiros: 7.

1. Artigos

Esta é uma oportunidade de se poder alterar o codigo de artigo para o ano

seguinte ou eliminar artigos da base de dados do ano seguinte.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.. 4351217107220
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1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-manual de encerramento de ano-1114.2



I

yaqcer

.

iNetm T.. Tecnologia Informatica S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

.Y
R

>
S

o
159

ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE

12

Formacédo ARTSOFT | Tematica - Encerramento de Ano

Para se alterar um cédigo de um artigo deve ser tomada em consideracao que

a estrutura do codigo de artigo deve manter-se fiel ao ano anterior, o que nao significa

que o novo artigo tenha que pertencer a mesma hierarquia. Para efetuar esta

reestruturacdo € necessaria a introducao da ‘Ref. Ano Seguinte’ no separador

‘Identificacdo’ do registo de artigo.

o0 Registo de Artigo 01009 (1) o B &R
440 - b i w2~
Feferéneia: | | F5 Fieg.: I:I F2  Amazém: 4 | | |Flegisto principal I
Cad. Barras: | | FE .. Grupo I:I F9 v F11
Designagao: |.-’-‘«rtigo com alteragdo de codigo | - F12
Geral |Logistica Fspedficos Esp. e Mut. Rastreabiidade Composicies Informacio
Geral Descricdes Marcas Multimédia Controlo Diversos
~ Dezcrigles -
@0 |Artigo com alteragio de codigo |
1 | | =
o2
3
o1 | |
Descricio Fief. Ana 110949 Fief. Ana o10199 |
zintetica; Anterior; Seguinte;
Tags |ALTEHAC&DAHTIGD,CDDIGD Tags Manuais
Descrigdo Suplementar ao Langanmenta Grupa de Artiga
Descricio: |'| | - | | || |
[ I | - tais ... hd
| I [P CoubemAdmn Comidan EAL T R
LCancelar Ajuda [F1]

Imagem 4 - Restruturacao da estrutura do codigo de Artigo.

Existe também possibilidade de eliminar um artigo sem comprometer as

consultas aos anos anteriores. Para isso basta ativar a opcao ‘A abater’ no separador

‘Geral’ do registo de artigo. Esta opcao faz com que o artigo seja eliminado no ano

seguinte, desde que ndo tenha stock a transportar. Se tiver stock, a opcao é ignorada

e um aviso é gerado no relatorio.
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O Registo de Artigo 01090 (1) o =
Wbt T
Fieferéncia: | | F5 Fieg.: I:I F2  Amazém: 4 | | |Flegisto pricipal [
Cod. Barras: | | FE Grupo: I:I F3 - F11
Dezignagao: |.t'-‘utigo a abater | - F12
Geral |logistica Especficos Esp. e Mut. Rastreabiidade Composicies Informacio
Geral Descricdes Marcas Multimédia Controlo Diversos
~ Controlo de Registo s
tono Movimenta quantidades inteiras Sa com negociagdo de clientes
Substituto Movimentagao por balanga Mao movimenta ChiVhdC
o & abater Movimentagao por walor total Mao calcula CWP
Registo i&penso Pedir quantidade W30 pedir informagdo de FOU
Mao exportar Quantidade secundaria do artigo Ligag3o entre encomenda de cli. e fom
Rapel Langamento com preco zerm Pendente por valar
Mao controlar stock 50 quantidade por embalagem Alterar para izento no documento =
Artigo bipo lista Mao gera movimentos pendentes Bens 2! mao e obraz de arte
Artigo tipo lista waridvel GQtd. Unid. Logist. por embalagem Objetos de arte
Lizta vanavel com distribuigdo valo Ofertaz com mesmo loke Objetos de colegdo e antiguidades
Maovimenta sinal contrario Produto acabado Ativo
Mo, zinal contrano em regul. 50 com negociagdn de fom. M&o exportar para Mobile
i - Mais ... -
& Suspenso ou a Abater ﬁfa'\"af Eancela[ hjuda [F‘I]

Imagem 5 - Eliminacdo de um Artigo.
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2 Terceiros

renumerar os terceiros. Ao ter o campo ‘N.° Ano seguinte

Em relacao aos terceiros, a partir da release 7.42 passou a ser possivel

¢

no registo do

cliente/fornecedor preenchido, a rotina de reabertura de ficheiros base alterara os

respetivos registos, bem como os nuimeros de contas da contabilidade as quais o

cliente ou fornecedor tenham ligacao.

o Registo de Terceiro (1) = [=]E2

-] =5 B & -

Nedeident ficak | F7 L - ICIFI2

Clierhe: l:l I:I F5 I:I 0 | Terceiro Geral = F9
Farnecedor: l:l I:I FE - F11

Mome: |Eliente / Fomecedor Geral | Titula: I:I

Geral | Cliente |Fornecedor Terceiro Contactos

Informaces comerciais Marcas Responsabilidades /Descontos Diversos Prefixos de contas Contratos

& Criar Documn,
C.Ent. Intrastat: | | | - | = | M | | Desconta CAC
Motificacdies: | | - | Diaz de pagamenta

i3 limite: Consultas | w
N2 Ano Anteriar: l:l N2 Ano Seguinte: Dias limite: EI

T

Pendent
Nivel ARL: ljl Diaz de pagamento: EI EI Snaemes

dee veman | | | ~ Percertagem da data de validade———— Atigas Neg.

Imagem 6 - Registo de Terceiro.

Quer na reestruturacao de artigos, como na de clientes/fornecedores, no caso

de existirem movimentos, estes ficardo associados a nova numeracao no ano seguinte.
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3. Plano de Contas

As contas do plano (a excecao das contas de terceiros) também podem ser alteradas

no momento da reabertura, para tal deve-se preencher o campo ‘Numero da conta

no ano seguinte’ no separador ‘Ligacbes’.

@0 petalhes da Conta 11.1 (1) o [=] B2
Mumero de caonta: | | Marne: | Geral
Tipa: |Lan¢adnra - |
Acumulados  Propriedades  Orgamental | Ligages | Chaves de Reparticdo  Terceiro  Acumulados/moeda
I,
Espago fiscal - Percentagemn dedugio: | || | Calcula/Reparte WA
I o I\ liquidado declarante: o
Trang Intracanm: - Conta de VA | |
Conta de [V, requlanizaces: | |
Conta de WA Pro Rata: | | Suporta Pro Fata
Regularizagao de imposto em adiantamentos: | |
Conta do Regime de [V de Caika: | |
~&no Anterior / Seguints Analitica
Murmern da comta no ano anteriar | | Corta a integrar: | |
Mumero da conta no ano seguinte: |'|'|.4l I | Conta a refletir: | |
L
Gravar Cancelar Ajuda (F1]
Imagem 7 - Alteracao das Contas do plano de contas.
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4. Vendedores

Os vendedores é um dos ficheiros base cuja alteracdo de numeracdao nao é
possivel. Todos os ficheiros base que tém alteracao de nimero de identificacao passam
a ter os seus movimentos, no ano seguinte, alterados para o novo nimero. Ao efetuar
estas alteracdes ha que ter em atencao as comparacoes inter-anos: uma das situacoes
que pode originar erros de analise graves, por exemplo a de inventarios por familias de

artigos quando os artigos mudaram de familia.

Nao existe nenhuma ordem especifica pela qual os diferentes itens da
reabertura devam ser efetuados. Sera a necessidade do cliente e o tratamento das
situacées no ano atual que despoletarao a reabertura de cada um dos itens seja

efetuada.

Quiz 2

Na reabertura de ficheiros base os artigos podem ser eliminados:

[0 Sempre que marcados como ‘A abater’.
1 Sempre que marcados como ‘A abater’ e que nao tenham stock.

[0 Sempre que marcados como ‘A abater’ e que nao tenham tido movimentos

nos ultimo ano.

[J Nao se podem eliminar artigos.
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Reabertura de Contas Correntes

A partir da versao 7.60 foi disponibilizada a opcao ‘Configuracoes -> Tabelas da

Contabilidade -> Tipos de Documentos -> Inicializacdo da Numeracdo’ que permite

atribuir o n.° ao primeiro documento, (lancamentos diretos na conta corrente) do novo

ano, no entanto, este procedimento deve ser efetuado antes das rotinas de reabertura de

contas correntes.

Quem utiliza os adiantamentos de clientes e/ou fornecedores deve ter em atencao

que ao efetuar a reabertura de contas correntes, deve retirar da selecao a passar os

respetivos prefixos, pois estes acumulados sdao para ser efetuados através da rotina de

contabilidade. Caso nao faca esta operacao, na reabertura da contabilidade nao passarao

estes lancamentos e os adiantamentos nao serao contabilizados corretamente.

90 Reabertura de Ano

ATEMCAD:
A data de trabalho tem de estar no dltimo
Aintes de executar estaz oppies & acons

e

| Reabertura de Ficheiro: Base
| Reabertura de Contas Corentes
(") Reabertura de Titulos %

") Reabertura de Cheques Pré-Datad
("I Beabertura de Pendentes de Depéd
("I Beabertura de Langamentos par C

I Reabertura de Documentos
(") Reabertura de Rateio
(") Reabertura de Stocks

") Reabertura de Contabilidade
(") Beabertura de Plane Complenments

) Reabertura de Ativos
(") Reabertura de R.Humanos
(" Reabertura de Comissfies

") Reabertura Orgamental

("I Beabertura Eventos de Terceiros

. |
S[ﬂ- [ =3
. |rios Queries  Mudar
@0 Informagdoe Contabilistica 2 EX
Cadigo Canta Descrigio ? -
=l Cliente
1 21111 Clientes Geraiz Macionais o
2 21.211 Clientes Gerais [Letras) Macionais o
3 21411 Clientes [Cheques Pré-datados &, | o
4 21.4.1.2 Clientes [Cheques Pré-datados D... | &
5 218 Adiantamento de Clientes v,
= Fommece...
1 22111 Famecedores Nacionais o
2 222141 Fomecedores Nacionais [Letrag] v,
3 22411 Famecedores [Cheques Pré-Data.. | &
4 22412 Fomecedores [Cheques Pré-Data.. | o
w
Desmarcar todos QK Cancelar

Imagem 8 - Reabertura da Contas Correntes.
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A opcao ‘Reabertura de Contas Correntes’ faz o lancamento no ano seguinte
dos movimentos de conta corrente em aberto (saldo em aberto documento a
documento), permitindo a escolha das classes a encerrar. Este procedimento pode ser

feito em qualquer altura, mesmo que ja existam movimentos no ano seguinte.

Antes de efetuar esta passagem recomenda-se a comparacao dos Balancetes de
Clientes com o Extrato de Documentos nao saldados. A nao coeréncia destas listagens
revela um incorreto relacionamento de débitos e créditos ou a existéncia de movimentos
as contas de terceiros diretamente pela contabilidade, devendo estas situacdes ser

corrigidas antes da passagem.

REABERTURA DE ANO

Qualquer tipo de mensagem de erro

1?/ Pretende imprimir o relatdrio «C:\artSft7SiFICH Demo, AR TV TEMPYREAE_CC ERR:? q ue su rJ- a d urante esta roti na , Seré

[ om ][ me | apresentada em forma de relatério com

uma mensagem de aviso, ficara guardada
Imagem 9 - Aviso de impressao do erro ocorrido.

na pasta Temp de cada empresa. Esta
opcao de encerramento deverd, assim, ser executada apos todas as correcoes de conta
corrente no ano a encerrar terem sido efetuadas, nao impedindo no entanto que se

continue a elaborar documentos novos no ano atual.

A reabertura de contas correntes pode ser repetida, tendo em atencao que apos a
primeira passagem sO passarao os documentos que foram efetuados posteriormente, ou
seja, os documentos que ja passaram, mesmo tendo sofrido alteracées no ano atual, nao

voltarao a passar para o ano seguinte.

A rotina de reabertura de contas correntes criara diarios de reabertura com os
saldos dos clientes e fornecedores, encerrara as contas lancadoras dos prefixos
selecionados para passar no ano atual. E o facto de as contas ficarem marcadas como
encerradas, que impedira a duplicacao de saldos aquando da passagem da contabilidade,
no entanto, caso seja necessaria alguma alteracao no ano atual podera efetuar a mesma,
tendo que para isso retirar a opcao de ‘Conta encerrada’ no plano de contas, tendo em
atencao de que a mesma tera de ser marcada novamente como encerrada antes da

passagem da contabilidade.
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Quiz 3

Na reabertura de contas correntes é possivel escolher quais os clientes/fornecedores a

quem se pretende efetuar a passagem de saldos:

0 Sim.

0 Somente os clientes.

[0 Somente os fornecedores.

[0 Somente os prefixos de conta, passando os saldos de todos os terceiros

abertos dentro desse prefixo.
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Reabertura/ Anulacao de Titulos

Esta opcao tera em consideracao os codigos de movimentos associados a tabela de
titulos em ‘Configuracoes -> Tabelas de Gestdo Comercial -> Documentos -> Titulos ->
Letras de Clientes / Fornecedores’ bem como o estado em que a letra se encontra e
serao esses 0os movimentos passados para o novo ano: todas as letras que se encontrem em

aberto no ano atual passarao no mesmo estado para o ano seguinte.

Tal como nas contas correntes, a reabertura de titulos pode ser repetida, no
entanto sO passarao para o ano seguinte novas letras inseridas no ano atual, ndo passando

alteracoes efetuadas a movimentos de letras que ja transitaram.

A opcao de ‘Anulacdo de titulos’ ira apagar os movimentos de titulos do ano
seguinte, dando uma mensagem de aviso caso estes movimentos ja tenham sido alterados

€ nao apagando os mesmos.

1. Reabertura/Anulacdo de Cheques Pré-datados

Esta opcao ira ter em consideracao os cddigos de movimentos associados a
tabela de titulos em ‘Configuracées -> Tabelas de Gestdo Comercial -> Documentos
-> Titulos -> Cheques Pré Datados Clientes/Fornecedores’ bem como o estado em
que estes se encontrem e serao esses os movimentos passados para o novo ano: todos
os cheques pré datados que se encontrem em aberto no ano atual passarao no mesmo

estado para o ano seguinte.

Também, a reabertura de cheques pré datados pode ser repetida, mas mais
uma vez sO passarao para o ano seguinte novos cheques pré datados inseridos no ano

atual, nao passando alteracoes efetuadas a movimentos que ja transitaram.

A opcao de anulacdao de cheques pré datados ira apagar os movimentos dos
mesmos do ano seguinte, dando uma mensagem de aviso caso estes movimentos ja

tenham sido alterados, nao apagando os mesmos.
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Quiz 4

A anulacao de cheques pré-datados e titulos destroi todos os movimentos efetuados no

ano anterior:

0 Sim,
[J Nao, somente os que transitaram de ano e que nao sofreram alteracoes.
[0 Nao, somente todos os que transitaram de ano.

I Os do anterior e os que transitaram de ano.

2. Reabertura de Pendentes de Deposito

Esta opcao ira passar os lancamentos pendentes de depésito e os lancamentos

nao conciliados do anua atual para o ano seguinte.

Os pendentes de depdsito passam no saldo de reabertura das contas respetivas,

ficando as mesmas marcadas como encerradas no ano atual.

3. Reabertura de Lancamentos por Conciliar

Esta opcdo ira passar os lancamentos nao conciliados do ano atual para o ano
seguinte. Os lancamentos que passam pendentes de conciliacao bancaria apenas sao

visiveis na tesouraria, uma vez que estes nao influenciam o saldo das contas.

4. Reabertura de Documentos

A opcao de reabertura de documentos permite selecionar quais as séries de

documentos a reabrir:
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) p .~
& Reabertura de Ano Sm. - {.

ATEMCED: rios Queries  Mudar Sair

& data de trabalho ter de estar no dltima dia do dlima més fiscal SQL  Utilizador
Antes de exdecutar estaz opgies & aconzelhavel efetuar copias de sequranca.

() Reabertura de Ficheiros Base ©C Série(s) de Documento(s) E3
[ Reabertura de Contas Conentes i
) Tipa Descrigin s
() Reabertura de Titulos <
(1 Reabertura de Cheques Pré-Datados Saidas Int. v
) Wendas v
[ Reabertura de Pendentes de Depdsito Enc. Clientes v
() Reabertura de Langamentos por Conciliar Enc. Fomece... v

@) Reabertura de D ocumentas

(1 Reabertura de Rateio

"1 Reabertura de Stocks
(I Reabertura de Contabilidade
(1 Reabertura de Plano Complermentar
() Reabertura de Ativos
() Reabertura de B.Humanos
(1 Reabertura de Comizsdies

() Reabertura Orcamnental

() Reabertura Eventos de Terceiros

I Beabertura de Tempos & Agendas

_ . Anular selegdo ak. Cancelar
' Reabertura de Dozsiers

Imagem 10 - Reabertura de Documentos.

Possibilitando passar os documentos parcialmente, por exemplo, numa primeira
fase pode passar apenas as encomendas pendentes e s6 depois os documentos de

transporte ainda por faturar.

Para além de passar os documentos que iremos ver abaixo para o ano seguinte,
esta rotina ira também inicializar a numeracao das séries marcadas nesse ano, a
numeracao sera inicializada com o n.° seguinte ao Ultimo documento efetuado, por
exemplo, se no ano atual o Ultimo documento da série V001 for o 453, no ano seguinte

essa mesma série sera inicializada com o n.° 454.
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No caso de se pretender inicializar a numeracao com um nUmero novo, nao

sequencial ao do ano atual, deve-se inicializar a numeracao manualmente no ano

seguinte através da opcao ‘Empresa -> Funcées de Supervisdo -> Documentos ->

Inicializar’ antes de se efetuar a rotina de reabertura de documentos. Ha que ter

em atencao de que a numeracdo dos documentos, em cada série, nunca devera ser

inferior _ao ano anterior: as empresas que usem prefixos na numeracao dos

documentos podem continuar a usar, nao devendo nunca diminuir o n.° de digitos para

0 n.° do documento (se no ano atual a numeracao era 201*00001, no ano seguinte nao

devera ser 201*0001).

-

@0 Documentos - EDO2 ( V/Faturas CfCustos Provisdrios )

Definicio Opcbes Regras Impresséo | Especificos | POSe Cc

~ Entradas
Calcular Autom, Pregos Wenda
@ Nao

() Sim [geral da empresa)

() Sim [especifico do aimazém|

Chl. War. Prego

-

Mo atualizar o UFC

Controlo de custos: | Recebe imputagio de cust = |

L

Distribuigdo de Custos: | Par walar

M |

Imagem 11 - Reabertuta de documentos.

e

A reabertura de documentos valida também os documentos de entrada com

controlo de custos parametrizados, ou seja, nos documentos de entrada que no separador

‘Especificos’, no campo ‘Controlo de custo’ tenham ‘Recebe imputacdo de custos’, no

caso de se pretender efetuar a passagem dos mesmos, tém de ser encerrados os custos

provisorios destes antes de se efetuar a reabertura de documentos. Este encerramento é

efetuado em ‘Documentos -> Encerrar Custos Provisorios’.

Sao assim considerados na passagem de documentos as seguintes situacoes:
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e Documentos que geram lancamentos por regularizar (P);
e Documentos por aprovar (Follow Up);
e Documentos em preparacao (7.42 e superiores);
e Adiantamentos em aberto (7.42 e superiores);
e Passagem de producdes por encerrar;
e Passagem de planos de recebimentos/pagamentos.
4.1. Documentos que geram lancamentos por regularizar (P)

Todos os documentos que na sua configuracao, no separador ‘Regras’
tenham a opcao ‘Gerar lancamentos por regularizar’ ativa e cujos seus
lancamentos ainda se encontrem pendentes (com quantidades por regularizar),

serao considerados na reabertura de documentos.

Para o ano seguinte passarao os documentos somente com os lancamentos

que tenham quantidades em aberto, passando de ano s6 a quantidade pendente.
4.2. Documentos por aprovar (circuito documental)

Os documentos que estejam configurados com um circuito documental e
ainda se encontrem por aprovar, também serdo transitados na integra para o ano

seguinte.
4.3. Adiantamentos (7.42 e superiores)

Ao executar a operacao de reabertura de séries de documentos configuradas
como adiantamentos, os documentos de adiantamentos que ainda nao se
encontrem totalmente relacionados com faturas passarao para o ano seguinte com

o valor em aberto dos mesmos.

Também as contas de adiantamentos de terceiros (21.8 ou 22.8) e de IVA

(24.3.3 ou 24.3.2) vao ter os seus valores visiveis no ano seguinte, mas apenas nos
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movimentos contabilisticos do separador ‘Contabilidade’ dos referidos
documentos, isto para que seja possivel identificar os valores em aberto, relativos
a adiantamentos, no ano seguinte. No entanto, nos detalhes e nos extratos da
contabilidade esses valores nao existem enquanto nao forem verdadeiramente

reabertos no ano seguinte, pelas rotinas da contabilidade.

Para quem utiliza os adiantamentos de clientes e/ou fornecedores, deve ter
em consideracao a reabertura de contas correntes (nao selecionar os prefixos das

contas de adiantamentos).
4.4. Passagem de producbes por encerrar

Para quem tem o mddulo de producao, também as producdes que ainda nao
se encontrem encerradas passarao para o ano seguinte de modo a que possam ser
continuadas e encerradas no mesmo. Considera-se uma producao encerrada desde

que a opcao abaixo assinalada tenha sido efetuada.

<O E090 - Entrada Produgdo (1) o = B
A #
Encerrar Producio
M ProdugSo: L Diata Inicio: l:l
Composigao
Frodugo encenada [rata Encerramento: l:l
¢ Produtos Acabado
Codign Designagio Dt Ini Dit. Fim GtdLog. Otd Prevista | OtdEfetiva | 7
03004 Produto Acabada I-122ms3  31-12-2m3 1.00

Finalizar Cancelar

Imagem 12 - Passagem das producdes.
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L

Informagdo adicional da Sére—

Série inativa { |
N

Imagem 13 - Série inativa.

Uma vez efetuada a rotina de reabertura de documentos, estes serao
colocados como inativos, de forma a evitar que os utilizadores efetuem
documentos no ano anterior, apos a passagem do documento para o ano seguinte.
No caso de se querer ainda efetuar documento no ano atual sera necessario retirar

esta opcao.
4.5. Passagem de planos de pagamentos/recebimentos

Existe a possibilidade de se configurar os documentos para gerir planos de
pagamentos/recebimentos, sendo que estes mesmos planos sao visiveis através da
opcao ‘Tesouraria -> Andlises -> Cobranc¢as e Pagamentos’. A passagem de
documentos ira transitar as “prestacoes pendentes” do ano anterior para o ano

atual.

A reabertura de documentos pode ser repetida, tendo em atencdo que so
passarao os documentos que foram inseridos apods a reabertura de documentos ter
sido efetuado, no caso de existirem alteracoes a um documento que ja passou para
0 ano seguinte, as mesmas nao serao consideradas. Também as series com a marca
de inativas nao serao tidas em consideracao na rotina de reabertura de

documentos.
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Quiz 5
A reabertura de documentos ira considerar a passagem de:
[0 De todos os documentos desde que este gere lancamentos por regularizar.
[J Dos documentos que contanham lancamentos por regularizar.
[J De todos os documentos.

[0 Somente documentos de encomendas de clientes e fornecedores.

5. Reabertura de Rateio

A Reabertura de rateio efetua a passagem das ligacoes existentes entre os
documentos de rateio. Esta reabertura deve ser sempre efetuada apos a reabertura
dos documentos associados ao rateio, caso contrario as ligacées dos documentos nao

ficarao corretas.

a0 C002 - Encomendas Rateio - (1) o =
K 4 v |- Ga-da-6e- S d- i L BB =~ -
M® Documento: | EERENEEY ... Data:l:l Tatal Liguido: Total:
_ (EUR) 0.00
Cligrite: | | Tatal VA l:l
Vendedor: | | Observacies: | |
Documento | Langamentos | Informagdo Totais Filtros
A [a& | PReferércia | Designagan (1] [ Quantidade [Val unitari. | V& | Dese | Totallip  |[R. [ 7 [ .
1) 1/ o004 —————r 1,000.00 000 13.. 000 0.00 P
201 01004 “hrt| Fo02/20130001-1 pendente 200,00 00013, 0.00 0.00 P
— R =
Alterar Sair
Imagem 14 - Reabertura de Rateio.
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A opcao de reabertura de rateio permite selecionar quais as séries de

documentos a reabrir, clicando no botao = , possibilitando assim passar apenas as

encomendas de clientes que desejar.

6. Reabertura de Stocks

A Reabertura de Stocks faz o lancamento dos saldos dos artigos em cada

armazém utilizando para isso o documento de entrada definido no ponto 1 deste

documento. A reabertura de stocks ira originar um ou mais documentos com os stocks

iniciais dos artigos que controlam stock nos respetivos armazéns.

Esta opcao pode ser feita mesmo apés serem lancados documentos que nao

movimentam stock ou que autorizem stock negativo ja no ano seguinte, uma vez

que sempre que € efetuada apenas apagara a série definida no ponto 1 deste

documento e o voltara a criar.

a0 Reabertura de Ano

ATEMCAD:

A data de trabalho tem de estar no dltimo dia do dltimo més fizcal,
Antes de executar estaz opoides & aconzelhavel efetuar copias de zequranca.

Reabertura de Ficheiros Base
Reabertura de Contas Comentes
Reabertura de Titulos

FReabertura de Cheques Pré-Datados
FReabertura de Pendentes de Depdzito
FReabertura de Lancamentoz por Conciliar
Reabertura de Documentos

Reabertura de Rateio

0 Reabertura de Stocks

Imagem 15 - Reabertura de Stocks.
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Anulacdo de Titulos
Anulagdo de Cheques Pré-Datados
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No caso dos artigos com caracteristicas especiais (n°s série, lotes, datas de

validade, espécies e mutacdes) que ndo podem ser faturados sem a informacéo

respetiva, a reabertura de stocks é imprescindivel.

Na reabertura de stocks tem de ser selecionado qual o método de valorizacao
que ira ser tido em consideracao para o documento de reabertura de stocks, bem como
o intervalo de armazéns que se pretende passar o stock (no caso de nao selecionar

armazéns serao passados os stocks de todos os armazéns).

Esta valorizacdo para além de ser a utilizada no documento, sera também a
valorizacao que sera considerada para UPC do artigo, ou seja, se a reabertura for

efetuada a PMCP o UPC sera também esse.

A reabertura de stocks pode ser repetida, no entanto, as parametrizacées por
vezes efetuadas nos documentos impedem a mesma, ou seja, como esta rotina elimina
o documento de reabertura do novo ano, ao fazé-lo fara com que os stocks fiquem a
negativo, o que podera nao ser possivel. No caso de existirem artigos com movimentos
especiais podera ser mesmo impossivel, se esses mesmos artigos ja tiverem tido

movimentos de saida no ano seguinte.

Deste modo néo se aconselha a repeticao da reabertura de stocks, devendo a

mesma ser efetuada apos a conferéncia de inventario no ano atual.

A conferéncia inter anos dos stocks pode ser efetuada através dos seguintes

procedimentos:

Data de trabalho de 31.12.Ano Atual

» Artigos - Recalculos Automaticos - Preco Médio de Custo Ponderado
(completo)

= Artigos - Listagens - Inventarios

Data de trabalho de 01.01.Ano Seguinte
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e Artigos - Recalculos Automaticos - Preco Médio de Custo Ponderado (a data)

e Artigos - Listagens - Inventarios

Ha que ter em atencao que a listagem utilizada para se efetuar a analise no ano

seguinte devera ser a mesma que foi utilizada para se analisar no ano anterior.

Ter ainda em atencao que os artigos que nao controlam stock podem estar a ser
considerados na listagem do ano atual e nao serem considerados na listagem do ano

seguinte (uma vez que o seu stock nao passa de ano).

Quiz 6
A reabertura de stocks sera valorizada:
O APMCP
0 AUPC
I Ao que utilizador selecionar na altura da reabertura

1 APVP
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Reabertura/Anulacao de Contabilidade

1. Reabertura de Contabilidade

A opcao de reabertura da contabilidade sé deve ser executada apos todas as
correcoes de todos os movimentos contabilisticos no ano a encerrar terem sido
efetuadas, também as rotinas de reabertura de contas correntes e de titulos ja devem

ter sido efetuadas antes de se efetuar a reabertura da contabilidade.

No caso de existirem incoeréncias no saldo das contas pendentes de deposito,
ou seja, o valor pendente de deposito é diferente do saldo da conta, deve analisar a

mesma confrontando as seguintes listagens:

= (CtaExt02-ListagemValoresCarteira.LST
= (CtaExt02-ExtractoContas.LST

Na opcao ‘Configuracoes-> Configurar Empresa -> Contabilidade -> Definicdo de
contas’ esta definido o intervalo de contas que nao transitara de ano, por defeito esta
como limite inferior a conta 60 e como limite superior a conta 79, ou seja, os saldos das

contas da classe 6 e 7 nao transitarao do ano atual para os anos seguinte.

2 P PP ppp— P LT L 1 U T A U S I L S T AP LA

@0 Configuragdo da empresa £3
() Dados da empresa ge| 41
D Gestao..Eomermal Inferior solicitar n® de Contribuinte 11 -
— Contabilidade
Integragdo Superior solidtar n® de Contribuinte 27
Datas Inferior Prov. /Amortizagies 14
Autornatismos Superior Prov. jAmortizagies 49
% Definigdo de contas Grupo de Amortizacdes no Exerddo 64
Alivos Grupo de Provisdes no Exerdicio 67
(=) Recursoz Humanos Inferior de Reg. de Existéndas 31
Superior de Reg. de Existéndas 31
Inferior Apuramento de Resultados 31
Superior Apuramento de Resultados 88
Inferior contas de Ativos 41
Superior contas de Ativos +4
Inferior contas ndo Transitadas &0
Superior contas ndo Transitadas 79 I}

Imagem 16 - Definicao de contas na ficha da empresa.
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Existe no entanto a possibilidade de se passar os saldos dos centros de custo,
sendo nestas situacoes necessario marcar os mesmos como ‘Conta a reabrir’. Nestas
situacoes ira ser efetuado um lancamento no diario da reabertura com a conta/centro
de custo mas que afetara somente o saldo deste uUltimo, ou seja, nos diarios de
reabertura os lancamentos efetuados com conta/centro de custo afetarao somente o
saldo deste Ultimo, no caso de se pretender que o saldo da conta também seja afetado

tera de se efetuar um segundo lancamento, desta vez sem centro de custo.

Apds efetuado o devido tratamento contabilistico no ano atual (regularizacoes
de existéncias, apuramento de resultados, etc.), podera ser efetuado o encerramento
da contabilidade. Este ira efetuar os lancamentos de reabertura, ou seja, vai criar os
diarios do més 0 e efetuar os respetivos lancamentos com os saldos de reabertura de
cada uma das contas. O documento e o diario que irdo ser utilizados sao os definidos

no ponto 1.

Caso queiramos apenas fazer a passagem de ano de algumas contas, podemos
definir os limites das contas a passar: as contas incluidas nos limites ficarao marcadas

com a opcao ‘Conta encerrada’ e o seu saldo transitara para o ano seguinte.

=

o Contas > K3

Lirnite: Inferior: | |

Lirnite S upesiar; | |

k. Cancelar

Imagem 17 - Limite de contas.

Apos efetuarmos a rotina de reabertura da contabilidade ficara também
preenchida a data de encerramento da contabilidade em ‘Empresa -> Abrir -> Alterar
-> Contabilidade -> Datas’, impossibilitando assim qualquer alteracao que influencie

a contabilidade.
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Resumindo, apos efetuada a reabertura da contabilidade as contas cujos saldos
passaram de ano ficarao com a opcao de ‘Conta encerrada’ marcada, se se repetir a
rotina de reabertura de contabilidade, as contas com esta marca ativa nao serao

consideradas para essa mesma reabertura.

No caso de no ano atual se pretender efetuar lancamentos a essas contas, tera
de se aceder a ‘Empresa -> Abrir -> Alterar -> Contabilidade -> Datas’ e apagar a
data de encerramento contabilistica e de se retirar a opcao ‘Conta encerrada’ da

conta a que se pretende efetuar as alteracoes.

Deve tirar agora os balancetes do més 0 e confronta-los com o do més 14

devendo estes ser iguais.

Se os balancetes estiverem iguais, entao o processo de encerramento de ano e

passagem de saldos foi concluido com sucesso.

2. Anulacdo de Contabilidade

A opcao de ‘AnulacGo de contabilidade’ permite reverter o processo de
reabertura de contabilidade, ou seja, vai apagar os lancamentos de reabertura gerados
pela reabertura da contabilidade (nao apaga os lancamentos que foram efetuados pela
passagem de contas correntes, titulos, cheques pré datas e tesouraria), Ira também
desmarcar a opcao de ‘Conta encerrada’ de todas as contas, incluindo as contas de

terceiros.

Tal como na reabertura da contabilidade, também a anulacao podera ser
efetuada por intervalos, sendo somente eliminados os lancamentos de reabertura para
o intervalo definido e desmarcada a opcao de ‘Conta encerrada’ das contas desse

mesmo intervalo.

No caso de se pretender efetuar alteracdoes no ano atual sera sempre necessario
ir a ficha da empresa apagar a data de encerramento contabilistico manualmente, uma

vez que esta rotina nao elimina a mesma.
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Ry, T, T ALt AP A AT At A —
@0 Configuragdo da empresa
1 Dados da empresa = %*
=) Gest&o Comercial
5 Contabiidade B o
Integracda Contabilistica
g Datas Impoﬂstos .
Automatismos Gestdo Comerdial

NefinicAn de contas

Recursos Humanos 01-01-2012

Imagem 19 - Alteracédo da configura da empresa.

Para quem tem os modulos de gestao comercial e contabilidade, devera ter em

atencao a utilizacao desta opcao: se a anulacao da contabilidade nao tiver em

consideracao limites, as contas de terceiros ficarao sem a opcao de ‘Conta encerrada’

marcada, o que podera originar uma duplicacao de saldos na reabertura (os saldos das

contas de terceiros passam pelas contas correntes, nao anulando esta rotina os

mesmos).

P

& Plano de Contas (1)

K| e

& A EE RS-

1
11.1

11 C©

M2 da Canta

Mome da conta

| m L
o, Manutenicao j

B CAlxA
L | Geral
| Mrnb= DmAdAmnbs A DlamAniba

Imagem 20 - Manutencao do Plano de Contas.

Assim sendo, se inadvertidamente se efetuar a anulacao da contabilidade para

as contas de terceiros, deve voltar a ser colocada a opcao de ‘Conta Encerrada’ antes

de se efetuar a reabertura da contabilidade.

Para o efeito pode ser utilizada a rotina de ‘Manutencao’ existente no plano de

contas.

T.. 4351217107220
F.:+351 21 710 72 39
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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3. Reabertura/Anulacao de Plano Complementar

Esta rotina da reabertura ira ter exatamente o mesmo comportamento da
reabertura/anulacdo da contabilidade mas tendo como base os lancamentos efetuados

a nivel do plano complementar.

A rotina de reabertura do plano complementar passara para o ano seguinte os
saldos da contas do plano complementar, utilizando para o efeito o mesmo diario e
tipo de documento configurado para a contabilidade, ficando também as contas deste

plano marcadas como encerradas.

O objetivo desta anulacdo sera exatamente o mesmo: apagar os saldos deste

plano passados pela reabertura e retirar a opcao de ‘Conta encerrada’ das suas contas

Quiz 7

A reabertura de contabilidade:

] Passa os saldos das contas por encerrar para o ano seguinte
[J Marca as contas passadas como encerradas
[0 Preenche a data de encerramento contabilistico no registo da empresa

O Todas as anteriores
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Reabertura de Ativos

Sao transpostos para o ano seguinte os registos de ativos, com os respetivos planos

de amortizacao.

Para esta reabertura existe a opcao de nao transitarem ou nao os ativos abatidos:
em ‘Configuracées -> Configurar Empresa -> Contabilidade -> Ativos’ podera efetuar
esta parametrizacao.

-

| @O Configuragdo da empresa &3

b Dadas da empreza s | A

) Gest&o Comercial

7 Contabiidade = .
Reabertura de ativos abatidos Nao

Integragdo

Datas
Automatismos
DefinicBa de contas

$ . %BHDS

=D Fiec\:'ursos H

Imagem 21 - Reabertura de Ativos.

Se repetirmos a reabertura de ativos todas as alteracoes/insercoées efetuadas no
ano seguinte serao destruidas, ou seja, a repeticao da reabertura de ativos inicializa os

ficheiros inerentes aos mesmos.

Reabertura de Recursos Humanos

Esta rotina passa para o ano seguinte as fichas dos empregados, com os respetivos
eventos pendentes, caso existam, bem como o cadastro. Por este motivo, o utilizador
devera assegurar que nao fara mais qualquer alteracao aos registos de empregados e que

todos os eventos estao lancados.
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Também nos recursos humanos se repetirmos a reabertura, todas as
alteracoes/insercoes efetuadas no ano seguinte serao destruidas, mais uma vez a

repeticao desta rotina da reabertura inicializara os ficheiros inerentes da mesma.

Quiz 8

A repeticao das reaberturas quer de ativos, quer de recursos humanos:

[0 Reinicializam os dados existentes relativos as mesmas no ano seguinte
1 Passam somente os registos de empregados e dos ativos
[0 Nao é possivel repetir nenhuma destas duas reaberturas

[0 Nao efetua qualquer alteracao aos dados existentes no ano seguinte
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Reabertura de Comissoes de Vendedores

Através da rotina de reabertura de comissoes de vendedores sao transpostos para o
ano seguinte os valores das comissdes pendentes. Antes de efetuar esta rotina, deve-se
processar as comissoes até 31-12 do ano respetivo. Ao exemplo das rotinas anteriores, a
repeticao da reabertura de comissdes inicializara as mesmas no ano seguinte, como se

pode ver na mensagem apresentada pelo ARTSOFT.

-

QUESTAD 3

Antes de prosseguir certifique-se que ja foi efetuade o cdlculo de comiss@es do ultime pericdo do ano 2013,
O ficheiro de comissdes de 2014 vai ser inicializado.
Pretende continuar?

Sim Man

Imagem 22 - Mensagem ao utilizador.

Quiz 9

A reabertura de comissoes:

[0 Permite efetuar os calculos de comissdes no ano seguinte.
[0 Efetua o calculo das comissoes para o més de reabertura.
[0 Cria a parametrizacao das comissées no ano seguinte.

[ Passa as comissdes pendentes para 0 ano seguinte.
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Reabertura de Orcamental

Sao transpostos para o ano seguinte os valores das contas marcadas e com
movimentos nos diarios da contabilidade orcamental (diarios de 200 a 249). O
encerramento ira efetuar os lancamentos de reabertura, utilizando para o efeito o tipo de

documento colocado nos dados globais da empresa.

Existem duas opc¢oes de reabertura:

Valores Mensais: ira criar diarios por més.

Valores anuais: ira criar um diario no més de reabertura.

(@) Reabertura Orgamental Yalores menzais -

Walores mensaiz

i Reabertura Eventos de Terceiros .
“alores anuais

Imagem 23 - Reabertura Orcamental.

Caso queiramos apenas fazer a passagem de ano de algumas contas, podemos

também definir o intervalo das contas a transitar.

s

@O Contas A

Lirnite nferiar: || |

Lirnite Superiar: | |

] Cancelar

Imagem 24 - Contas a transitar.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:.+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+35121 7107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-manual de encerramento de ano-1114.2



I

iNetm T. Tecnologia Informatica S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

o
R

>
S

yaqcer

o

ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE

40

Formacao ARTSOFT | Tematica - Encerramento de Ano

Reabertura de eventos de terceiros

Sao transpostos para o ano seguinte todos os eventos que nao estejam encerrados

ou que se encontrem por faturar.
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Reabertura de tempos e agendas

A opcao de reabertura de tempos e agendas deve ser executada apos todos os
dados de assiduidades estarem tratados e processados. Recomenda-se a CRIACAO DE
COPIAS DE SEGURANCA e a analise dos dados seguintes para verificacido de existéncia de

estados pendentes:

Para Colaboradores:

. Férias;

o Indisponibilidades;

o Trabalho Suplementar;
. Trocas de Horario;

o Presencas;

o Irregularidades;

o Processamentos.

Para Independentes:

. Disponibilidades;
o Presencas;

. Processamentos.

E necessario escolher-se a data da reabertura para o qual os dados de tempos e de
agendas serdo transpostos para o ano seguinte. Os dados anteriores a data de Reabertura
NAO SERAO REABERTOS NO NOVO ANO.
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90 Reabertura de Tempos e Agendas 23
ATEMCAD:

Oz dadoz anteniores 4 Data de Reabertura ndo serdo
reabertoz no novo ano, Antes de executar esta operagdo e
aconzelhdvel efetuar copias de seguranca.

Data de Feabertura; | 30:09-2013

ak Cancelar

Imagem 25 - Selecdo da data de reabertura.

A data de reabertura sugerida por defeito pelo sistema tem em conta os dados
pendentes ainda nao tratados. Tendo-se a solucao de Assiduidades licenciada, o sistema
vai sugerir a data do processamento mensal (o dia do processamento mensal é definido na
tabela de tempos da empresa (‘Configuracoes -> Tabela da Empresa -> Tempos’)
anterior ao Ultimo dado pendente. As seguintes datas serdo tidas em conta na definicao do

ultimo dado pendente:
Para Colaboradores:

o Data da Ultima Geracdo de Presencas;

o Data da Ultima Geracéo de Irregularidades;

o Data da Ultima Geracdo de Remuneracdes;

e Data da Primeira do Presenca Nao Processada;

e Data da Primeira do Irregularidade Nao Processada;

e Data da Primeira do Remuneracao Nao Processada.
Para Independentes:

o Data da Ultima Geracdo de Presencas;
o Data da Ultima Geracao de Disponibilidades;
e Data da Primeira do Presenca Nao Processada;

e Data da Primeira do Disponibilidade Nao Processada.
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Tendo-se somente a solucao de Agendas licenciada, a data sugerida sera o Ultimo
dia do ano. No entanto, existe um limite inferior ao qual se pode efetuar a reabertura.

Este limite é o dia do processamento mensal anterior ao ultimo trimestre do ano.
Por fim, existem alguns dados com tratamento especial, nomeadamente:

o Recursos (Colaboradores, Independentes, etc.): Nao passam para o ano
posterior, os recursos com a data de validade de acessos e de validade de
assiduidades anteriores a data de reabertura escolhida. No ano posterior sao
atualizadas as datas da Ultima geracao de presencas, irregularidades e
remuneracdes, no caso de Colaboradores e as datas da Ultima geracao de
presencas e disponibilidades. Adicionalmente, o nimero de dias de férias
‘Por Marcar’ de um colaborador passaram a ser o ‘Acumulado Ano Anterior’.

e Horarios: Os registos do horario com data de inicio posterior a data de
reabertura passam para o ano posterior, inalterados. Em relacao aos
restantes, sO passa o registo anterior mais proximo da data de reabertura
com a data de inicio atualizada para a data de reabertura.

e Feriados: Nao passam para o ano posterior, os feriados anteriores a data de
reabertura. Adicionalmente sao gerados feriados para o ano seguinte.

e Mensagens: Nao passam para 0 ano posterior, as mensagens com a opcao

eliminar na reabertura de ano.

Relativamente ao ficheiro de configuracao do servico de sincronizacao (tmsync) e
de registo de ponto (tmclock) com a extensao cfg, quando for efetuada a reabertura de
ano e depois de efetuadas as verificacoes respetivas, deve ser alterado também para o

ano de reabertura.
Nota:

Se a data de reabertura colocada pelo utilizador for inferior ao final do ano, os

restantes registos de ponto até ao final do ano devem ir para o ano seguinte.
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Quiz 10

A opcao de reabertura de tempos e agendas deve ser executada:
[0 Apds todos os dados de assiduidades estarem tratados e processados
1 Obrigatoriamente depois da reabertura de recursos humanos
[0 Imediatamente a seguir a reabertura de ficheiros base

1 Obrigatoriamente antes da reabertura de recursos humanos

Reabertura de dossiers

Sao transpostos para o ano seguinte todos os dossiers que nao estejam encerrados,

ou seja, cuja data de encerramento no ano atual nao esteja preenchida.

@O Dossier: 01.01 - Processo Publicitario (1) o [E] ER

K4 pbMiBw @S e oms 8 T-
Tipo: | | | | D ata Abertura; I:I

Dossier: |2 | | | ['ata Encerramentao: I——m_l

Documentos

Clientes

Formecedaores
Matag

Imagem 26 - Reabertura de dossiers.

A repeticao da reabertura de dossiers nao tem qualquer impacto, ou seja, se for
efetuada uma alteracao a um dossier no ano atual e voltarmos a correr esta rotina, esse
mesmo dossier nao sofrera qualquer alteracdo no ano seguinte. Se pretendermos que estas
alteracoes sejam efetuadas, temos de, antes de repetir a reabertura de dossiers, apagar o

mesmo no ano seguinte.
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Reabertura de assisténcia técnica

Esta funcionalidade passa para o ano seguinte os registos de equipamento, as ordens de

servico, as ligacdes e os documentos externos.

Apesar de haver uma opcao exclusiva para a passagem de dados das assisténcias técnicas,
€ necessario ter em atencao que enquanto nao for efetuada a reabertura de ano dos
documentos associados as ordens de servico, ndo sera possivel efetuar registos de ordens
de servico no ano seguinte, ou entdo terao de ser criadas novas séries de documentos para

esse efeito.
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Perguntas mais frequentes (FAQ’s)

a)

b)

<)

d)

Posso faturar no ano seguinte sem encerrar o ano corrente?

R: Pode desde que os documentos ndo movimentem stock e/ou aceitem stocks negativos.
N&ao esquecer que todos os artigos com caracteristicas especiais (n° série, lotes, datas de
validade, espécies e mutacoes) nao podem ser faturados sem o respetivo registo, pelo que
nesses casos a reabertura de stocks € imprescindivel. Nesta situacdo tera de também
efetuar a inicializacao de documentos manualmente, tendo que ter em atencao no caso de
querer sequenciar a mesma relativamente ao ano anterior para nao existir colisao da

mesma.

O que acontece se nao fizer a Reabertura de documentos?

R: Se tiver documentos pendentes para regularizar, p.ex. Encomendas, Orcamentos, etc.,
nao serao transportados para o ano seguinte, impossibilitando assim a sua ligacao a outros

documentos. A numeracao dos documentos tera também de ser inicializada manualmente.

Necessito de efetuar todos os passos do fecho do ano?

R: Nao. No entanto a execucdo dos pontos 1 e 2 deste documento sdo essenciais para

preparar os ficheiros do ano seguinte.

Falta corrigir alguns movimentos na conta corrente para poder encerrar o ano. No

entanto necessito de faturar no ano seguinte. O que posso fazer?

R: Deve executar a opcao 1 e 2 deste documento. Caso existam documentos em aberto,
também deve executar a opcao 7. A opcao 9 também pode, se desejar transportar os saldos

de stock dos artigos. Mais tarde podera encerrar as contas correntes. Naturalmente que no
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f)

ano seguinte nao consegue relacionar eventuais pagamentos com documentos do (s) ano (s)

anterior (es) enquanto essa operacao nao for feita.

Fiz a reabertura de contas correntes para o ano novo. Agora detetei que existem

alguns documentos que ainda ndo foram langcados no ano anterior. O que faco?

R: Pode efetuar esses novos documentos e voltar a efetuar a reabertura de contas
correntes, tendo em atencdo que se algum desses documentos influenciou um dos ja

transitados essa alteracdo nao tera impacto no ano seguinte.

REABERTURA DE ANO ] [

26.12.2002/21:51:82

Conta 211108861,Doc:AMB1/2, Status [S:Chave duplicada] na insergdo do langamento na insergdo
Conta 211186061 ,Doc:AB61/3, Status [5:Chave duplicada] na insergdo do langamento na insergdo
Conta 2111086861,Doc:ABB1/S, Status [S:Chave duplicada] na insergdo do langamento na insergdo

Ou seja, isto nao é aplicavel para alteracoes nos movimentos de conta corrente, pois estes
nao serao atualizados. Significa que se os valores dos lancamentos de conta corrente forem
alterados, nao serao atualizados no ano seguinte (Ex: pagamentos de farturas ainda no ano
anterior, quer sejam totais ou parciais). APENAS SERAO LANCADOS OS DOCUMENTOS
NOVOS DE CONTA CORRENTE.

Para resolver esta situacao, apague os movimentos que passaram para 0 ano seguinte e

volte a fazer a reabertura de contas correntes para que estes voltem a passar.

Nao se esqueca que para a reabertura de contas correntes surta efeito, as contas de

clientes nao podem ter a flag de conta encerrada marcada.

Posso comecar no ano seguinte com a mesma numeracdo de documentos do ano

anterior?

R: N&o. Deve continuar a numeracao ou entao colocar um numero de documento superior

ao ultimo numero do ano anterior.
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g)

h)

)]

No ARTSOFT nao podem existir dois documentos com o mesmo cddigo e n.°, mesmo que
sejam de datas diferentes. Se tal acontecer, pode originar erros graves nas contas correntes

se existirem documentos ainda nao saldados.

Posso fazer novamente a reabertura dos Salarios?

R: Nao e Sim. Na reabertura de salarios, os ficheiros de empregados e independentes sdo
reinicializados. Se entretanto ja foram feitas alteracdes aos empregados, ou feitos
processamentos, estes serdo destruidos. Se nao foram feitas alteracdes ainda este ano,

pode-se repetir a reabertura sem problemas.

Na reabertura dos salarios os empregados demitidos passam de ano. Posso elimina-los?

R: N&o. Esses empregados podem ser readmitidos nos anos seguintes. Se assim for,

perderiamos o historico dos empregados.

Posso fazer novamente a reabertura do Imobilizado?

R: Nao e Sim. Na reabertura de imobilizado, os ficheiros dos bens sao reinicializados. SE
entretanto ja foram feitas alteracdes aos bens ou introduzidos novos, estes serao
destruidos. SE nao foram feitas alteracdes ainda este ano, pode-se repetir a reabertura sem

problemas.

Posso fazer novamente a reabertura da Contabilidade Orcamental?

R: Sim. Mas tem que se analisar no ano ja criado como foi efetuada a primeira reabertura,
porque se numa primeira fase se selecionou a reabertura por Valores Mensais a aplicacao
vai criar um diario por més, ou seja, se numa segunda fase se selecionar uma reabertura
por Valores Anuais esta segunda opcao pode empolar os saldos das contas, visto que os

diarios que foram criados com a primeira opcao (por valores mensais) tém que ser
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k)

eliminados manualmente, porque com a reabertura de valores anuais vai criar um diario no

més de reabertura.

Ao efetuar a reabertura de documentos aparece um relatério de erro, indicando que
alguns documentos ainda estdo com custos provisdrios, e nao passa os documentos para

0 ano seguinte.

REABERTURA DE ANO

22.12.2006, 12:36:42:2 22.12.28086, 12:36:42

Documento E@B1/1 ainda estd com custos provisdrios

R: A reabertura de documentos vai validar todos os documentos em que foram colocados
custo extra e em quanto estes custos nao forem encerrados, em ‘Documentos - Encerrar

custos provisorios’ estes os documentos nao serao transitados para o ano seguinte.

Ao efetuar a reabertura de contabilidade, da-me a mensagem seguinte. O que posso

fazer?

REABERTURA DE ANDO

86.12.2087, 13:55:44: B86.12.2087, 13:55:44

0 saldo da conta 118 (3880.88), ndo coincide com o total {1888.88) dos movimentos pendentes para d

R: Esta mensagem da quando por exemplo foram efetuados movimentos com outros codigos
de movimento que ndo tém a caracteristica ‘Pendente de depésito’. Para que esta
mensagem deixe de dar, deve colocar o saldo da conta coincidente com o total dos
movimentos pendentes de depdsito em aberto (por exemplo, usando codigos de movimento

de contabilidade para efetuar o acerto).
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m) Fiz a reabertura de documentos e agora ndao consigo colocar a humera¢ao nos novos

0)

P)

documentos que efetuo.
R: Nos documentos que geram lancamentos pendentes, caso queira iniciar com uma
numeracao nova no novo ano, independentemente dos documentos que transitam do ano
anterior, antes de efetuar esta opcdo de reabertura de documentos, tera de efetuar o
seguinte:

e Irao ano de 200x

e Inicializar as séries de documentos que geram lancamentos pendentes com a

numeracao pretendida para 200x

Apés esta operacdo, pode efetuar a reabertura de documentos, que a numeracdo sera

sequencial relativamente ao documento efetuado.

Tenho artigos com agregacdes (lotes, datas de validade, nimeros de série) e espécies e
mutagdes. Ja fiz a reabertura de stocks, para poder faturar no ano atual. No entanto,
agora verifiquei que necessito de corrigir a reabertura de stocks. Posso efetua-la
novamente?

R: NAO. Se o fizer, ira destruir o documento de reabertura onde estes artigos estdo
lancados, e para resolver a situacao, s6 repondo novamente uma copia de seguranca da
base de dados. O que deve fazer é um documento manual em 2012 (de entrada ou de

saida), com as diferencas encontradas nos artigos que analisou.

Fiz a Reabertura dos ficheiros base novamente, e ao ir fazer a reabertura dos
documentos, ndao me aparecem os documentos para selecionar para passar.

R: A partir da release 7.42, ao efetuar a reabertura de documentos, a(s) série(s) de
documento(s) escolhida(s) no ano atual fica(m) com a opgao ‘Série inativa’. Isto significa
que ja tinha efetuado a reabertura de documentos anteriormente. As séries de documentos
inativas nao aparecem na reabertura de ano. Para poder passar novamente essas séries,

deve retirar a opcao referida.

Ao fazer a passagem de ano de contas correntes e contabilidade, existem lancamentos

de reabertura que ndo atualizam acumulados, mas posso vé-los nos diarios. O que

significam?
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q)

R: Os movimentos que estejam como nao reconciliados ou que sejam provenientes de
documentos de adiantamentos passam de ano, para estarem disponiveis no ano seguinte.
Pelo que ira visualiza-los nos diarios, mas estes nao irdao influenciar quer as contas

correntes, quer os acumulados das contas.

Aconselha-se a rever a parametrizacao dos codigos de movimento de contas correntes e
depositos, certificando-se que estes se encontram corretamente parametrizados. Ja tém
sido detetadas situacoes em que existem codigos de movimento de conta corrente que
estao a ir para uma conta de caixa, e que estao parametrizados como ‘Ndo conciliados’,

passando assim de ano, tendo depois de ser apagados na base de dados.

Ao fazer a passagem de ano com a versao 8.11, da erro 26 nos ficheiros

R: Dos casos que tivemos acesso para simular, esta mensagem de erro aparece quando se
estd a usar uma versao de Pervasive inferior a V10. Deve actualizar a versao do Pervasive

para a V10 no minimo, e colocar a compatibilidade do Pervasive para 9.5.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.. 4351217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+35121 7107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-manual de encerramento de ano-1114.2



