
Para que o processo de 
encerramento e reabertura de ano 
da sua empresa possa decorrer em 
conformidade, a ARTSOFT 
relembra-lhe as principais 
operações a realizar.

Para mais esclarecimentos ou apoio 
contacte diretamente o seu 
parceiro ou o nosso departamento 
de apoio e formação ao cliente 
formacao@artsoft.pt.
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ficheiros
analisar Analisar as possíveis alterações nos ficheiros de artigos, 

terceiros e plano de contas.
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Efetue backup do ficheiro de trabalho 
do ano a encerrar.

CÓPIA DE SEGURANÇA

de fecho
dataA data de encerramento do ano deverá ser sempre 

o último dia de trabalho do ano em questão.

ATENÇÃO AO ÚLTIMO DIA
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Aproveite a reabertura de ano para limpar a base de dados 
de algum “lixo” que não faça sentido transitar. Exemplos: 
registo de artigos obsoletos, clientes sem atividade, etc.

NÃO TRANSPORTE “LIXO” PARA O NOVO ANO

Executar as rotinas de reabertura de contas correntes, títulos, 
cheques pré-datados, pendentes de depósito e lançamentos por 

conciliar antes da rotina de reabertura de contabilidade.

ROTINAS DE CONTABILIDADE, SÓ DEPOIS

Executar a rotina de reabertura de documentos 
de modo faseado.

PROCEDER DE FORMA FASEADA

Executar a rotina de encerramento de custos 
provisórios antes da reabertura de documentos.

NÃO ESQUECER OS CUSTOS PROVISÓRIOS

Executar todas as correções dos movimentos contabilísticos 
antes de realizar a rotina de reabertura de contabilidade.

MOVIMENTOS CONTABILÍSTICOS

Analisar o balancete de encerramento e o balancete 
de reabertura e verificar as incoerências. 

ANALISAR BALANCETES

Deve processar as comissões dos vendedores 
até 31 de dezembro.  

PROCESSE RECOMPENSAS ATÉ 31/12

provisórios

Se tiver artigos com agregações é imprescindível 
executar a rotina de reabertura de stocks.

ARTIGOS COM AGREGAÇÕES 
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Votos de um 
excelente   
ano de 2019!

“Uma longa viagem começa 
com um único passo.” (Lao 
Tsé)


