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Introdução 

 

Este manual tem como objetivo a partilha de conhecimento sobre a aplicação 

ARTSOFT no que se refere ao módulo de Gestão Comercial. Serão apresentadas 

funcionalidades de artigos, terceiros, documentos, bem como outras funcionalidades gerais 

da aplicação. Métodos de implementação de processo de compra e vendas com gestão de 

conta corrente. 

 

 

Artigos 

 

1. Descrição de Artigo 

 

No ARTSOFT, podemos definir até 5 descrições para o mesmo artigo. As descrições 

podem conter até 255 carateres e no mínimo 2 carateres.  

A existência de diferentes descrições é útil se se pretender ter, por exemplo, 

designações do produto em várias línguas. Destas descrições, a que estiver selecionada é 

aquela utilizada na Ficha de Artigo. Ao configurar os documentos terá a possibilidade de 

escolher qual a descrição a usar em cada documento. 

O caracter '/' na descrição dos artigos funciona em documentos do tipo Exxx e Fxxx, 

o que permitirá ao utilizador inserir a descrição que pretender. 

 

1.1. Descrição Suplementar 

No quadro ‘Descrições Suplementares’ de um documento pode ser configurado o tipo 

de descrição suplementar ao documento e ao lançamento. 
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Descrição suplementar documento – Permite colocar uma descrição suplementar ao 

documento. Quando está a realizar um documento no cabeçalho visualizará um 

separador de ‘Observações’, no final deste separador pode inserir uma descrição 

suplementar. 

Descrição suplementar lançamento – Esta opção permite utilizar uma descrição 

suplementar ao lançamento de cada artigo.  

Neste caso, para além de configurar o documento para pedir descrição suplementar ao 

lançamento, tem de configurar o artigo do mesmo modo.  

Deve aceder ao ‘Registo de Artigo -> Geral -> Descrições -> Descrição Suplementar ao 

Lançamento’, neste quadro é necessário associar uma tabela de descrição e accionar a 

opção ou as opções dos tipos de documentos onde pretende usar as descrição 

suplementar ao lançamento deste artigo. Assim, quando estiver a elaborar o documento, 

visualizará no final do lançamento uma ‘caixa’ para inserir a descrição suplementar a 

cada lançamento. 
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2. Existências 

 

Neste quadro o utilizador pode visualizar um conjunto de dados referentes ao artigo 

e ao armazém selecionados. 

 

 

 

No botão ‘…’ da opção ‘Quant. encomendada clientes’ do grupo ‘Existências’ do 

separador ‘Geral’ do registo de artigos é possível visualizar apenas os lançamentos que estão 

pendentes de regularização. 

 

 

 



  Formação ARTSOFT | Gestão de vendas e compras 

    
8 

 

  
DT-manualgestaocomercial-0422.1 

 

No botão ‘Enc. de Clientes’, no menu lateral, abre um ecrã onde aparecem todas as 

encomendas efetuadas pelo cliente, sem a indicação se já se encontram satisfeitas ou não. 

Como pode observar na imagem, neste ecrã existem outros filtros que o utilizador pode 

utilizar para obter informação sobre os artigos existentes na base de dados da empresa. 

 

 

 

EXEMPLO: Se selecionar a opção ‘Por Artigo -> Lanç. de Stock por série’ irá visualizar todas 

as séries que movimentam o stock do artigo selecionado. 

 

 Neste tópico, resta ainda realçar a possibilidade de configurar algumas janelas destas 

funcionalidades, permitindo retirar/adicionar campos, conforme as necessidades dos 

clientes em obter determinadas informações.  
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 As janelas com esta possibilidade ficam disponíveis de selecionar o botão presente 

no final dos seguintes campos: ‘Encomendas cativas’, ‘Quant. pedida a fornecedor’, ‘Quant. 

encomendada clientes’, ‘Qtd em produção (Entr/Saída)’ e ‘Quant. em produção (Saída)’. 

 

3. Decimais de quantidade 

 

Em virtude de existirem empresas que trabalham com uma significativa variedade de 

artigos com unidades de medida distintas, também o número de casas decimais de cada tipo 

acaba por ser afetado. 

Desta forma, foi disponibilizada a possibilidade de cada artigo poder ter o seu próprio 

número de casas decimais de quantidade. No separador ‘Geral’ do registo de cada artigo, o 

campo ‘Decimais Qtd.’ (quadro ‘Unidades’) permite indicar o número de casas decimais por 

artigo.  
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Este pode ser herdado da parametrização da ficha da empresa (‘Configurações -> 

Configurar Empresa -> Gestão Comercial -> Parâmetros da Gestão Comercial -> Nº de 

decimais para quantidade’) ou definido no registo do artigo (entre 0 e 6). 

 

 

 

4. Preços de venda 

 

No separador ‘Específicos’ da ficha de artigo visualizamos o separador de ‘Preços de 

Venda’. Nesta grelha são registados os vários preços de venda associados ao artigo. Para 

indicar os vários preços associados ao artigo, posicione-se na linha pretendida e insira o 

valor pretendido. Para passar para o próximo campo prima ‘Enter’. 
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No ARTSOFT, terá oportunidade de criar até 255 preços de venda para o mesmo 

artigo. Definição das colunas da tabela de Preços de Venda: 

Moeda – Moeda em que o artigo é movimentado. 

Preço Venda – Preço que o artigo é transacionado. 

Prc Fórmula – O preço resulta da aplicação de uma fórmula. 

Fórmula – É a fórmula que atualiza o preço da fórmula (coluna anterior). Assim permite 

que cada artigo possa ter uma fórmula específica, aplicável só ao seu caso em concreto, 

em vez de ser um preço generalizado. 

Data Inicio – Data de início de validade do preço. 

Data Fim – Data de fim de validade do preço. 

Margem – Margem de lucro percentual que pretende obter na comercialização do 

produto.  

Cal. Autom. Entrada – Indica se o preço será calculado automaticamente, sempre que 

existir uma entrada do artigo. 

 

No caso de existirem dois preços definidos – ‘Preço de venda’ e ‘Prc. Fórmula’, o 

ARTSOFT irá ter em consideração o primeiro, por omissão. 

 

EXEMPLO: Se uma empresa comercializar um determinado produto para diferentes regiões, 

naturalmente o preço do mesmo artigo terá custos de distribuição diferentes, logo poderá 
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ser aplicada uma fórmula que reflita essa diferença. Deve-se aplicar um fator a um dos 

outros preços da tabela (utilizar a variável ‘Prc.Preco.X’, em que X vai de 0 a 255 preços). 

O preço de venda prevalece sobre o preço da fórmula e este sobre o preço da fórmula 

configurado na tabela de preços. 

 

No ARTSOFT, existe a possibilidade de nomear os preços dos artigos. Aceder ao 

quadro ‘Nomes de Preços’ através da ligação ‘Nomes de Preços’, existente no canto inferior 

esquerdo da grelha anterior.  

Neste quadro, ainda podemos definir o nome dos preços de venda, bem como definir 

se o preço tem IVA incluído (se ‘Sim’ visualizará em azul na grelha).  

Esta tabela está igualmente disponível na entrada de menu ‘Configurações -> Tabelas 

de Gestão Comercial -> Artigos -> Artigos -> Nomes de Preços’. 

 

 

 

5. Unidades de movimentação 

 

Existem situações em que uma empresa adquire um produto numa unidade de 

movimentação diferente daquela a que vende. 

Por exemplo, pode adquirir ao quilo e vender à grama. Por esse motivo, foram 

disponibilizados os campos ‘Compras’ e ‘Vendas’, no separador ‘Geral’ do registo de artigo, 
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no grupo ‘Unidade de Movimentação’, para que seja possível indicar a unidade de 

movimentação do artigo para a sua aquisição e para a sua venda. 

 

 

 

Para que o ARTSOFT possa interpretar a relação entre as duas unidades de 

movimentação do artigo, é necessário que, na tabela de configuração de unidades de 

movimentação dos artigos (‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -> Artigos -> 

Artigos -> Unidades de Movimentação’), seja preenchida a coluna ‘Fator’.  

No exemplo da imagem, a unidade GRM (0.001Kg) foi preenchida com o valor ‘0.001’, 

representando a relação de 0.001 para 1 entre a unidade GRM (Grama) e o Kg (Quilo). 
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No lançamento auxiliar do documento de venda a quantidade lançada faz com que o 

valor unitário seja automaticamente multiplicado pela relação definida no registo do artigo, 

para que o valor total líquido fique correto. 

 

 

 

Embora no lançamento, o valor unitário se mantenha, a quantidade é devidamente 

ajustada. 

 

 

 

Todo este processo é válido quer para artigos de movimentação normal, quer para 

agregações. 

 

6. Unidades logísticas 

 

6.1. Configuração e utilização de unidades logísticas 

O sistema de unidades logísticas permite ter vários Códigos de Unidades Logísticas 

(CUL) para o mesmo código de artigo principal/opcional. Os códigos de unidades logísticas 

do ARTSOFT podem ser associados ao código principal do artigo ou ao código opcional 

(usado, principalmente, nos casos dos códigos de barras), conferindo a possibilidade de 

registar unidades logísticas na aplicação. 

Devido à utilização do sistema de código de barras, esta propriedade será 

aproveitada, essencialmente, na faturação POS, automatizando o tratamento das unidades 
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logísticas e das espécies e mutações. Para configurar os códigos de unidades logísticas 

deverá efetuar três passos: 

 

1º Passo – Configurações na ficha de Artigo 

O utilizador tem de aceder à ficha de artigo, no separador ‘Logística’ e no campo 

‘Unidades Logísticas’. 

 

 

 

No quadro de ‘Unidades Logísticas’ visualizará os seguintes campos: 

Nº de Fornecedor – Quando este é preenchido, o código de unidade logística inserido 

na linha em questão ficará associado ao fornecedor em causa, não podendo ser 

utilizado em documentos de outro fornecedor. Se pretender que a unidade logística 

seja usada por todos os terceiros, não deve preencher este campo. 

Código de Unidade Logística – Inserção do código de unidade logística.  

Número U.L – Corresponde ao número de unidade logística que está associado ao 

código de artigo (numeração sequencial).  

Quantidade – Neste campo, é inserida a quantidade que pretendemos movimentar 

quando é efetuado o lançamento do código de unidade logística. 

Preço – Permite associar preços diferenciados por unidade logística, para que as 

unidades logísticas que representem um movimento de maiores quantidades de 

artigo possam ter um preço menor. 
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2º Passo – Configuração no documento 

Na configuração do documento (‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -> 

Documentos -> Séries de documentos’) tem de ser definido o código de produto a ser 

utilizado: Principal, Alternativo ou Código de Terceiro. 

 

 

 

3º Passo – Configuração na ficha da empresa  

Neste menu será indicado se a empresa associa as unidades logisticas ao código 

principal ou ao código opcional. 

 

 

 

EXEMPLO: 

Tomando um exemplo de um artigo configurado com o código de unidade logística 

‘333’ com 6 quantidades. Na empresa está configurado a utilização das unidade logísticas 

por código principal e a parametrização no documento é ‘codigo de produto a usar’ igual a 

‘Principal’. 

Quando elaborar um documento, ao digitar o código de unidade logística, este irá 

assumir a quantidade que está associada a este código, neste caso Qtd = 6. 
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Se na empresa a configuração fosse por ‘Código opcional’, a parametrização no 

documento deve ser ‘Código de produto a usar’ igual a ‘Alternativo’. 

 

6.2. Unidades logísticas por embalagem 

Há produtos que, pelas suas caraterísticas, podem ser movimentados quer à unidade, 

quer por embalagem, e aos quais, por uma questão de organização e de simplificação da 

codificação das diferentes embalagens, são atribuídos códigos de unidades logísticas.  

No separador ‘Logística’ do registo de artigo as unidades logísticas têm de estar 

devidamente especificadas. Se pretender que estas movimentem por embalagem necessita 

de configurar no registo de artigo no separador ‘Geral -> Controlo’ a regra ‘Mútiplas quant. 

por embalagem’ e também a regra ‘Pedir Quantidade’. 
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Assim, nas linhas dos documentos, este tipo de artigo abre sempre a janela auxiliar 

de lançamento com uma grelha para mostrar as unidades logísticas. Nessa grelha a primeira 

linha aparece marcada por omissão, para movimentar uma unidade do artigo.  

Se o utilizador pretender movimentar um dos códigos de unidade logística do artigo, 

terá de dar duplo clique na última coluna da linha pretendida, o ARTSOFT passará o símbolo  

para essa linha.  

Se forem movimentadas mais de uma quantidade da mesma unidade logística, pode-

se utilizar opção ‘Alterar’, disponível no menu de contexto (BLDR), na coluna ‘Embalagens’ 

para que, automaticamente, o ARTSOFT calcule a quantidade total de unidades a 

movimentar. 

 

 

 

É possível lançar mais de uma unidade logística por lançamento e a quantidade que 

for inserida no ecrã auxiliar de lançamentos faz os cálculos das embalagens a movimentar. 

Para efetuar esta funcionalidade é necessário inserir nas observações do registo artigo o 

seguinte comando – [MultiUnlLog]. 
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No exemplo acima, ao lançar 27 unidades na quantidade o ARTSOFT faz o cálculo das 

embalagens necessárias: uma embalagem de 6 unidades, duas embalagens de 10 unidades e 

mais 1 unidades individuais. 

 

7. Grupos de artigos 

 

Os grupos de artigo permitem uma estruturação diferente das famílias e subfamílias 

dos artigos. Na criação de um artigo pode ser associado um grupo ao qual pertence o artigo, 

permite a utilização da tecla de localização ‘+’  para  visualizar os grupos existentes. 

Em ‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -> Artigos -> Artigos -> Grupos 

de Artigos’ pode definir os grupos de artigos que pretende para a sua empresa. Caso insira 

um novo registo, visualizará a janela de ‘Grupos de Artigos’ em que definirá a informação 

do grupo, sabendo que: 

• Família – Código de identificação da Família; 

• Nome da Família – Nome atribuído à família; 

• Descrição do Artigo – A descrição aqui definida será sugerida na criação de um novo 

artigo. 

Entre outros parâmetros do registo de artigos que sejam comuns ao grupos que está 

a ser criado. 
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7.1. Associação dos grupos aos artigos 

Deve aceder ao registo do artigo e no quadro ‘Geral -> Descrições -> Grupo de 

Artigos’, clique na tecla de pesquisa ‘+’ e selecione o grupo. 

 

 

 

8. Categorias 

 

Esta funcionalidade tem como objetivo o agrupamento e a hierarquização da 

visualização dos produtos. Para usufruir desta funcionalidade terá de criar uma tabela, 

parametrizar as categorias e, posteriormente, associar as mesmas aos artigos. 
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8.1. Criação da tabela de categorias 

Aceder à opção ‘Configurações -> Tabelas da Gestão Comercial -> Artigos -> Artigos 

-> Categorias’: 

• Criar uma tabela: no campo ‘Tabela’ inserir um número e o nome da tabela. 

• Criar as categorias: clicar no botão ‘Inserir Novo Registo’ e preencher as seguintes 

opções: 

Código -> inserir um código (segue a mesma filosofia da criação das famílias de 

artigos); 

Descrição -> identificação da categoria; 

Último nível -> ao ativar esta opção estará a definir a categoria como o último 

nível; 

Filtros -> só disponível nas categorias classificadas como de último nível. Permite 

associar filtros à categoria (os filtros são fichas adicionais). 

 

 

 

8.2. Associação das categorias aos artigos 

Deve aceder ao registo do artigo e no quadro ‘Geral -> Categorias’, clique na tecla 

de pesquisa ‘+’ e selecione a categoria. Esta tem que ter a classificação de último nível, é 

possível associar duas categorias em cada artigo. 
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9. Tags 

 

As Tags servem o propósito de criar palavras-chave relacionadas com a descrição dos 

artigos. As palavras são consideradas como hashtags e são ordenadas alfabeticamente, 

separadas por vírgulas. 

Este campo é preenchido automaticamente com as palavras da descrição configurada 

como descrição sintética a usar no registo de artigos. Nos ecrãs de consulta de artigos (no 

registo de artigos ou nos lançamentos de documentos) pode-se usar esta funcionalidade 

através do caracter ‘#’. 

 

 

 

Se, por exemplo, quiser saber todos os registos que contêm o termo ‘1996’, digite 

‘#1996’ no campo de pesquisa (pode aparecer sob a forma de código de artigo, descrição 

sintética ou designação).  

Se quiser aplicar a junção de duas (a pesquisa aplica a condição lógica ‘OU’ e não 

‘E’) ou mais hashtags à sua pesquisa, terá de usar o caracter ‘#’ entre cada palavra. Por 

exemplo, aplicar a pesquisa de ‘#1996#BRANCO’ para consultar todos os registos de artigo 

que possuam o termo ‘1996’ mais todos os registos de artigo que possuam o termo ‘BRANCO’.  

No entanto, se for pretendido utilizar outras palavras-chave que não as que o 

ARTSOFT automaticamente cria, pode-se fazê-lo recorrendo à edição do registo de artigo a 



  Formação ARTSOFT | Gestão de vendas e compras 

    
23 

 

  
DT-manualgestaocomercial-0422.1 

 

modificar e alterando o conteúdo do campo ‘Tags’. Ao gravar o registo, o texto é 

transformado em maiúsculas e a opção ‘Tags Manuais’ é ativada. O ficheiro que guarda estes 

dados é o ‘TAGFCH.DAT’ que se encontra em cada ano de cada ficheiro de trabalho. 

 

10. Manutenção de artigos  

 

A opção de manutenção de artigos é usada para alterar algumas das regras dos artigos 

(caraterísticas e preços de venda), sem que se tenha de alterar os mesmos um a um. 

 

10.1. Manutenção de registos de artigos  

Esta opção permite a manutenção do registo de artigos, selecionando a opção em 

‘Gestão Comercial -> Artigos -> Manutenção de registos -> Artigos’. Nesta janela, existem, 

como filtros, os campos ‘Artigo inicial’, ‘Artigo final’, ‘Marcas ‘ e ‘Armazém’. 

A partir do momento em que se inserem os filtros, as alterações escolhidas serão 

aplicadas apenas nos artigos filtrados. Para ativar a opção, deve-se selecionar com um visto. 

 

 

 

Para desativar a opção (nos casos em que o campo o permita), deve-se selecionar 

dando um duplo clique no campo (ver imagem abaixo, opção de ‘Descrição suplementar’, 

‘Usar em entradas’). Neste caso ficará com um ‘quadrado’.  

 

 

 

Após as opções selecionadas, deve-se usar a opção ‘Aplicar’, para aplicar as regras a 

todos os artigos. Caso se queira ativar as regras também nas famílias, deve-se marcar a 
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opção ‘Atualiza famílias’. Aparecerá a mensagem abaixo, que se for confirmada, actualizará 

os registos de artigos. 

 

 

 

No final será gerado um log file (ficheiro com a descrição das alterações efetuadas), 

que pode ser impresso. Se individualmente as características dos artigos não podem ser 

alteradas, esta rotina irá manter as mesmas regras, ou seja, não alterará as mesmas. 

 

10.2. Manutenção de Preços 

A manutenção de preços pode ser manual ou automática. Para tal, aceder a ‘Gestão 

Comercial -> Artigos ->  Manutenção de Preços’. 

 

10.2.1. Manutenção de Preços Manual 

Na opção de manutenção de preços manual, definem-se os filtros ‘Artigo inicial’, 

‘Artigo final’ e ‘Armazém’. A coluna de referência é uma coluna que irá servir como 

referência do preço a ser alterado. A opção de ‘Preço a alterar’ permite escolher qual o 

preço a ser alterado manualmente. 
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Nesta janela, é possível visualizar o preço de custo, a coluna de referência escolhida 

(no exemplo, o preço de aniversário), e a coluna do preço novo. Nos casos em que o artigo 

tem a margem definida no registo do artigo, aparecerá na coluna ‘Margem’. 

Ao utilizar a opção ‘Sair’, após a alteração manual da coluna do ‘preço novo’, os 

preços serão alterados nos registos dos artigos.  

 

 

 

10.2.2. Manutenção de Preços Automática 

Na opção de manutenção de preços de venda automática, é apresentado um auxiliar 

para definir as opções de filtros para alteração automática dos preços de venda. Esta opção 

permite alterar os preços de venda ou as margens que estão definidas nos registos de artigo 

(margens essas que podem ser utilizadas para a atualização dos preços de venda a partir de 

documentos de entrada). 
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No passo 2 do auxiliar, é permitido filtrar por marca de artigo e por taxas de IVA. 

 

 

 

No passo 3 do auxiliar, define-se qual o preço a alterar e se é no armazém principal 

ou em algum dos armazéns, qual o preço a partir do qual este será atualizado (escolhendo 

também o registo principal ou algum dos armazéns). 
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No caso de atualizar a partir de um outro preço de venda, será solicitado um factor 

multiplicativo a usar no cálculo. 

No caso de escolher outra opção que não os preços de venda, poder-se-á utilizar a 

margem que está no registo, por margem forte ou por margem fraca. 

No passo 4 do auxiliar, pode-se definir quais as datas que serão atualizadas no registo 

de artigo dos artigos selecionados, tanto a data início como a data fim. 

 

 

 

No passo 5 do auxiliar, é possível efetuar uma cópia de segurança dos preços de 

venda que serão alterados, de forma a poder repôr os mesmos caso esta alteração não 

produza os resultados desejados. 
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No último passo do auxiliar, finaliza-se o processo. Ao utilizar a opção ‘Terminar’, 

os preços serão alterados nos registos de artigo selecionados. 

Ao consultar o registo de artigo, no separador ‘Específicos -> Preços de Venda’, pode-

se verificar as alterações produzidas. 

 

11. Artigos equivalentes 

 

Consideram-se ‘Artigos Equivalentes’, os produtos que servem para o mesmo 

propósito e que, por isso, podem ser apresentados ao cliente como diferentes opções para 

o mesmo fim, como por exemplo dois produtos iguais de marcas diferentes. 

 

Exemplo de configuração e utilização de artigos específicos: 

Na Empresa utilizada, estão configurados os seguintes artigos: 

0101001 – Batatas Grandes  

0101002 – Batatas Médias 

Na ficha do artigo ‘0101001 – Batatas Grandes’, no menu ‘Logística’ no separador 

‘Artigo Equivalentes/Complementares’ será associado o artigo ‘0101002 – Batatas Médias’ 

(considerado o artigo equivalente). 
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Na configuração do documento (‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -> 

Documentos -> Séries de documentos’), é necessário garantir que, no submenu ‘Regras de 

controlo da série #2’, a regra ‘Sugerir código equivalente’ está ativa (escolher a opção 

‘Sim’). 

 

 

 

Na configuração do armazém no quadro ‘Registo de Armazém’ em ‘Configurações -> 

Tabela de Gestão Comercial -> Artigos -> Armazéns’, a opção ‘Permite stock negativo’ deve 

estar inativa (‘não’). 
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Por fim, deverá proceder aos lançamentos dos artigos. Como o artigo ‘XXXXXX – 

NomeArtigo’ tem 5 existências, quando é elaborado o documento e é inserida a quantidade 

de  6, surgirá uma caixa para consultar os artigos equivalentes. Neste caso, será visualizado 

o artigo que foi parametrizado como artigo equivalente com existências superior às 

existâncias do artigo a ser lançado e que poderá dar suporte às  existências pedidas 

anteriormente. 

 

Nota: Deve garantir que haja existências no artigo equivalente, para dar suporte à falta 

de existências do outro artigo. 

 

12. Packs 

 

12.1. Artigo tipo lista  

O ARTSOFT permite criar artigos com componentes associados. Para tal terá de 

ativar a opção ‘Artigo tipo lista’ e ao selecionar esta opção, a opção ‘Não controla stock’ 

fica ativa, em ‘Geral -> Controlo’. Após esta configuração, deve aceder ao separador 



  Formação ARTSOFT | Gestão de vendas e compras 

    
31 

 

  
DT-manualgestaocomercial-0422.1 

 

‘Composições -> Componentes do Pack’ e associar os artigos que fazem parte do artigo 

principal. 

No entanto, no lançamento do documento serão efetuados tantos lançamentos 

quantos componentes o artigo principal tiver, mais um componente do artigo principal. 

O total do documento será igual à soma dos valores de cada um dos artigos dos 

lançamentos. Para eliminar os lançamentos, o utilizador terá de eliminar linha a linha. 

 

12.2. Artigo tipo lista variável 

Este tipo artigo difere do anterior nos seguintes aspetos: 

• Forma de lançamento é apresentada diferente, apresenta outros ecrãs de 

seleção; 

• Os artigos componentes ficam agregados ao artigo principal. Na eliminação 

bastará eliminar o artigo principal; 

• O total do componente será igual a soma, somente, dos componentes. 

 

Para esta funcionalidade, deverá ativar a opção ‘Pack com lista variável’, em 

‘Geral -> Controlo’. 

 

12.3. Lista variável com distribuição de valor 

Nos artigos tipo lista variável, a valorização do artigo principal é o resultado da 

soma dos artigos que o compõem. No entanto, há situações em que o pretendido é 

exatamente o inverso, ou seja, o valor dos artigos componentes é que deve ser obtido a 

partir do artigo principal. 

Neste sentido, no grupo ‘Controlo’ do separador ‘Geral’ do registo de artigo, foi 

disponibilizada a opção ‘Pack variável com distribuição de valor’, com a finalidade de 

valorizar os artigos componentes a partir do valor do artigo principal.  

Ao efetuar um lançamento desse artigo tipo lista variável com distribuição de 

valor, a valorização dos artigos componentes é calculada em função do valor unitário e 

do peso que o preço de venda1 tem no lançamento total. 

 

EXEMPLO: no exemplo da imagem seguinte, o pack variável é constituído por 2 elementos 

de 10 unidades cada um, sendo o seu valor de 100€. Como a distribuição feita pelos 

 
1 Preço de Venda definido nos documentos de venda 
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componentes baseia-se no preço de venda zero de cada um, o valor total líquido é ajustado 

em função do valor unitário calculado. 

 

 

 

O primeiro componente tem um preço de venda de 3€ e o segundo de 6,35€. Como 

o peso de cada um no pack é igual (ambos utilizam 10 unidades), a distribuição dos 100€ é 

feita de forma linear: 

100€ / (3€ + 6,35€) = 10,695, logo: 

3€ x 10,695 / 10 (unidades) = 3,21€ 

6.35€ x 10,695 / 10 (unidades) = 6,79€ 

 

12.4. Lista variável com componentes com taxas de IVA diferentes  

O ofício-circulado nº 30181 de 2016-06-06 introduziu alterações ao nível do IVA da 

restauração, nomeadamente na aplicação de um preço global único (exemplos: menu, 

buffet ou em eventos que incluem o serviço de alimentação e bebidas) o qual passou a poder 

incorporar elementos sujeitos a taxas de IVA distintas (exemplo: refrigerantes mantêm-se à 

taxa normal, enquanto que o prato, água e café passam a estar sujeitos à taxa intermédia). 

Assim, no ARTSOFT os packs passam a poder conter artigos com taxas de IVA 

diferentes. No separador ‘Geral’ foi disponibilizado um novo controlo de registo para ‘Pack 

com taxas IVA diferentes’, que tem de ser ativado para os artigos de preço global único. 

Esta opção fica disponível também para artigos tipo lista variável. 
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EXEMPLO: ao elaborar a fatura é efetuada a repartição dos valores de IVA de acordo com o 

peso de cada componente no preço total do pack, estabelecendo a relação proporcional 

entre o preço de cada elemento da operação e o preço que lhe corresponde na tabela de 

preços (caso fosse vendido isoladamente, fora do menu). 

Assim, para o exemplo apresentado temos como preços individuais: 

• Prato: 9€ 

• Café: 1€ 

• Refrigerante: 2€ 

• Menu: 10€ 

 

O prato representa 75% do preço do menu (9€/12€). 

O café representa 8,3% do preço do menu (1€/12€). 

O refrigerante representa 16,7% do preço do menu (2€/12€). 

 

Aplicando as percentagens obtidas ao preço do menu (10€): 

• 10€ x 75% = 7,50€ (valor com IVA incluído a 13%) 

• 10€ x 8,3% = 0,83€ (valor com IVA incluído a 13%) 

• 10€ x 16,7 % = 1,67€ (valor com IVA incluído a 23%) 
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12.5. Configuração automática nos packs variáveis 

Nos artigos do tipo lista variável passou a ser possível tornar fixo o movimento dos 

componentes, através da opção ‘Configuração automática’ disponibilizada no separador 

‘Composições’, opção ‘Componentes do pack’, no registo de artigo. 

 

 

 

Ao lançar o artigo pack não aparece a coluna de confirmação, tornando-o assim um 

pack fixo. A diferença principal para os artigos pack com lista fixa é que esses não permitem 

componentes com agregações e os de lista variável abrem um ecrã para esse registo. 
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13. Descontos na ficha de artigo 

 

No ARTSOFT podem ser definidos vários tipos de descontos na ficha de artigo.  

• Matriz artigo/Cliente 

Este tipo de desconto necessita da configuração da tabela de cada artigo, por cliente, 

tendo como fim a automatização do processo de atribuição de descontos a clientes, de 

acordo com os objetivos de venda. Esta tabela pode ser configurada por percentagem ou 

por valor. 

Considerando que cada artigo tem uma classificação para fins de desconto a clientes 

e que cada cliente tem uma classificação para o mesmo fim, pela intercepção das respetivas 

linhas/colunas, esta tabela permitirá ao ARTSOFT atribuir o desconto a conceder em cada 

artigo, para cada cliente.  

Poderá ter acesso a esta tabela, no menu ‘Configurações -> Tabelas Gestão 

Comercial  -> Artigos -> Artigos -> Descontos -> Descontos por artigos / Clientes’. Ou mesmo 

na ficha de artigo, no separador ‘Específicos -> Configurações específicas -> Classificação 

Comercial/Contabilística ->  Desc art./cli.’. 

 

 

 

EXEMPLO: Se, na configuração da tabela, na primeira linha e coluna for colocada 0.50%, 

quando configurar um artigo e um cliente com o tipo 1, ao elaborar um documento para 

este cliente e artigo do tipo (1\1) irá ser atribuido um desconto de 0.50%. 

 

• Escalões de preços 

Existem duas formas de escalões de preços, por % ou por tabela de preços. Esta 

configuração é feita na ficha da empresa, no menu ‘Gestão Comercial -> Parâmetros  ->  

Usar escalões por %’. 
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Quando o utilizador seleciona esta opção como ‘Sim’, na ficha de artigo poderá 

definir descontos por quantidade (‘Registo de artigo -> Especificos -> Configurações 

especificas -> Ecalões de Preços’). 

 

 

 

EXEMPLO: Quando elaborar um documento, se colocar no campo quantidade 9, este irá 

assumir um desconto de 1%, se colocar 19 Qtds o desconto será de 2% e se a quantidade for 

de 25 o desconto será de 3, respeitando o que está configurado na ficha do artigo.  

Os intervalos dos escalão são do tipo [1,10[, isto é se inseri a quantidade de 10 irá efetuar 

um desconto de 2%. 
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Se na ficha da empresa, na opção de ‘Escalões por %’ colocar como ‘Não’ conseguirá 

atribuir preços de venda por quantidade. Neste caso, o artigo irá trabalhar com mais que 

um preço de venda. 

 

 

  

• Nível máximo de Desconto 

Nível máximo de desconto que o artigo pode ter. O objetivo desta parametrização é 

impedir que, por erro de operação ou por junção de vários descontos, o valor mínimo de 

venda atribuído ao artigo seja ultrapassado.  

Esta tabela define os níveis máximos de desconto aplicáveis a determinado artigo: 

insira no campo ‘Nivel máx. desconto’ um valor percentual, obrigatoriamente menor ou 

igual a 99.99% (‘Registo de artigo -> Específicos  -> Configurações específicas -> 

Classificação Comercial/Contabilística’).  

 

Nota: Este desconto calculará o preço mínimo do artigo e não a percentagem máxima 

de desconto possível de aplicar ao artigo. 

 

EXEMPLO: 

Preço de Venda = 50€ 

Nível máximo de desconto = 10% 

Cálculo do Preço Mínimo: 

50*0,1 = 5  50 – 5 = 45€ -  Preço Mínimo  

Se o utilizador lançar este artigo a um preço de venda de 44€, aparecerá a seguinte 

mensagem: 
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Se responder ‘Não’ à mensagem acima, surge um outro aviso: “Ultrapassou o máximo 

de desconto permitido para este artigo”. 

 

• Variação de % sobre o preço 

Em ‘Configurações -> Configurar Empresa’ aceder ao grupo da Gestão Comercial e 

na opção ‘Parâmetros da gestão comercial -> % de variação de preços entrada’. 

 

 

 

No campo ‘% de variação de preços para entradas’ pode ser definida uma 

percentagem de variação para os preços nos documentos de entrada. Assim, sempre que 

efetuar um lançamento onde a variação do preço seja diferente da percentagem definida 

(tanto para mais como para menos), o ARTSOFT apresentará uma mensagem a informar da 

ocorrência.  
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A verificação da variação pode ser feita em relação ao último preço de custo, ao 

preço de reposição, ao preço de origem ou ao preço negociado, conforme definido no campo 

‘Ctrl Var. Pre…’, no separador ‘Específicos’ da configuração do documento. 

 

 

 

14. Negociações 

 

Para configurar as negociações na ficha de artigo posicione-se no registo do artigo, 

no separador ‘Geral’ visualizará o menu de ‘Negociações com clientes’ ou ‘Negociações com 

fornecedores’. Esta janela também pode ser acedida a partir do registo de terceiro, através 

do botão lateral ‘Negociações’ (no separador ‘Cliente’ e/ou ‘Fornecedor’). 

As negociações têm prioridade sobre os restantes descontos que podem ser 

configurados no ARTSOFT.  

As prioridades estão definidas da seguinte forma: 

• Preço de venda fixo (na ficha do cliente); 

• Descontos comerciais fixos (na ficha do cliente); 

• Matriz cliente/artigo (cruzamento entre cliente e artigo); 

• Escalões de preços – nos artigos; 

• Promoções – Definidas nos documentos e cruzado com a data início e fim dos preços 

dos artigos. 
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A configuração apresentada será de negociações com clientes a partir do registo de 

artigos. Este interface é igual no caso do fornecedor a partir do registo do artigo. 

Se a negociação for criada através do registo do terceiro, o primeiro campo do grupos 

de ‘Negociações’ é alterado para ‘Código artigo’. 

 

 

 

 

A janela de negociações está agrupada da seguinte maneira: 

Cada grupo de campos possui um texto explicativo de como funciona, acessível 

através do ícone . Assim, passaram a fazer parte do ecrã quatro separadores fixos e um 

móvel que se ajusta consoante a seleção do tipo de preço selecionado, no campo ‘Tipo’: 

• Grupo ‘Negociações’ 

• Separador ‘Preços Negociados’ 

• Separador ‘Regras’ 

• Separador ‘Outros Dados’ 
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14.1. Grupo ‘Negociações’ 

Neste grupo definem-se os dados gerais do processo de negociação com o 

cliente/fornecedor com quem se pretende negociar. 

Número de cliente – Número de cliente com o qual a empresa está a negociar. 

Código de cliente – Código atribuído ao artigo pelo cliente, referência do artigo utilizada 

pelo cliente. Se introduzir a referência neste campo, no momento de movimentação 

deste artigo esta referência pode ser utilizada. 

A partir de: … a … – intervalo de tempo em que a negociação está ativa. 

Tipo – Possibilidade do tipo de preço a negociar 

• Preço Manual – pode definir o preço unitário da negociação com o cliente no 

campo ‘Preço’, este campo é preenchido manualmente.  

• Preço Tabela – identificação do preço negociado pela tabela de preços. Associar 

um dos preços de venda que está definido na ficha de artigo, no campo ‘Preço’. 

• Escalões de quantidade – ao selecionar será adicionado um seprador ‘Escalões’ 

para identificação das quantidade vs valor. 

 

 

 

EXEMPLO: Com as tabelas acima referidas configuradas, quando elaborar um documento 

e movimentar uma quantidade até 9 usufruirá de um preço de 5€. A partir de 10 

quantidades até 19 terá um preço de 4,5€. Os intervalos são do tipo [1, 10[, significa 

que se lançarmos no documento 10 undidades deste artigo o valor será de 4.5€. 

 

• Unidade movimentação – ao selecionar será adicionado um seprarador ‘Escalões’ 

para identificação de unidades de movimentação vs valor. Estas unidades de 
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movimentação são relativas às compras e vendas que podem ser diferentes e 

estão definidas no registo do artigo. 

Preço – Definição do preço a ser comercializado pela unidade definida no artigo. 

• Caso o meu tipo de preço seja ‘manual’ teremos de introduzir valor. 

• Caso o meu tipo de preço seja por ‘tabela’ teremos de selecionar o preço 

pretendido. 

Moeda – Moeda usada na negociação.  

Quantidade mínima – Quantidade mínima transacionada. Quantidade mínima do 

lançamento para que o valor negociado seja ativo. 

Armazém – Armazém a que se refere a negociação. Quando na ficha da empresa a 

permissão de negociações por armazém está ativa, é possível selecionar o armazém da 

negociação. 

Valor líquido - Campo informativo, automaticamente preenchido pelo ARTSOFT 

possibilita que o utilizador saiba, a qualquer momento, qual é o valor total líquido da 

negociação, já contemplando os descontos atribuídos nesta janela. 

 

14.2. Separador ‘Preços Negociados’ 

Na grelha de descontos, pode ser atribuído o desconto a aplicar em percentagem, 

bem como a respetiva data de validade. O ARTSOFT permite a inserção de até 5 tipos de 

descontos. Esta tabela encontra-se em ‘Configurações -> Tabelas Gestão comercial -> 

Artigos  -> Artigos -> Descontos -> Nome do Desconto’. 
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Se selecionar a opção ‘Utilizar descontos do terceiro’ fará com que, aquando da 

elaboração de um documento, para além dos descontos definidos na negociação, sejam 

também tidos em conta os descontos fixos definidos no registo do terceiro. 

 

14.3. Separador ‘Regras’ 

 

 

 

Neste separador está disponível a configuração de três tipos de regras: 

• Por quantidade – nº de artigos por embalagem. Se a regra não permitir a 

alteração do número de artigos por embalagem deve selecionar a opção 

‘Quantidade fixa’. 
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• Por bónus – parametrização da percentagem de oferta (bónus) que um cliente 

terá se comprar o artigo negociado. Esta oferta é cumulativa, ou seja, sobre a 

quantidade comprada é oferecida a percentagem definida na negociação, ainda 

na configuração do bónus, pode accionar a opção de ‘Não arredondar’, esta 

opção impede o arredondamento do bónus.  Assim como o intervalo de datas 

em que esta oferta está em vigor. 

• Por logística – parametrização das datas relativas ao prazo de entrega e da 

validade do artigo. 

 

14.4. Separador ‘Outros Dados’ 

Este último separador é meramente informativo sendo que está dividido em dois 

grupos. 

 

 

 

• Últimos preços negociados -  Os campos dos últimos preços negociados são 

meramente informativos e automaticamente preenchidos, indicando os últimos 

registos da negociação. 

• Previsões – Estes campos também eles informativos, permitem indicar previsões de 

venda em quantidade e valor e quantas extra estão previstas por unidade vendida. 

Por fim, temos o registo do último utilizador que retificou a negociação. Os campos 

são atualizados automaticamente. 

 

 

15. Artigos com agregações 
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O conceito ‘Agregação’ no ARTSOFT refere-se, como o próprio nome indica, a 

agregações comerciais do artigos. Normalmente, é um termo a que se recorre para 

identificar e agrupar produtos sujeitos a práticas de rastreabilidade. O controlo pode ser 

por lotes, por número de séries ou por datas de validade de modo a diferenciar cada grupo 

de artigos, otimizando a gestão dos mesmos. 

Na ficha de artigo, pode definir controlos especiais em cada artigo. Os controlos 

especiais, podem ser feitos por nº de série, por  lotes ou por data validade (‘Registo de 

artigo -> Geral  -> Controlo  -> Controlos especiais’). 

 

 

 

No armazém deve ativar a opção ‘Controlar lotes’ para que o ARTSOFT efetue o 

controlo de Lotes/Datas Validade. O acesso à configuração/criação do armazém é realizada 

através da opção de menu ‘Armazéns’ em ‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -

> Artigos -> Armazéns’. 

 

 

 

Se estes forem utilizados, o ARTSOFT pedirá informações de acordo com o tipo de 

controlo especial selecionado, aquando da introdução da quantidade movimentada. Desta 

forma, se o controlo principal for por serialização, a quantidade movimentada será igual ao 

somatório do número de linhas, para um máximo de 100 números de série.  
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No caso do controlo por lotes e por datas de validade, a quantidade total é o 

somatório das quantidades introduzidas por lote e por data.  

Serialização -  permite controlar o artigo por número de série. Utilizado, por exemplo, 

no setor informático com os números de série dos portáteis.  

Se na ficha do artigo ativar esta opção pode selecionar a tabela de serialização a utilizar. 

Nesta tabela existem diversas colunas inclusive as colunas que permitem definir o 

número mínimo e máximo do número de serie (‘Configurações  -> Tabela de gestão 

comercial  ->  Artigos -> Artigos -> Artigos especiais -> Serialização’). 

Esta funcionalidade evita que os utilizadores insiram mais dígitos do que o previsto. Por 

exemplo, se o número de série corresponder ao número de telemóvel, pretende-se que 

a introdução seja sempre de 9 dígitos, o que passa a poder ser controlado definindo ‘9’ 

como o número mínimo e, também, como o número máximo de caracteres. 

 

ATENÇÃO:  

Por se tratarem de chaves principais, o ARTSOFT não permite a alteração dos 

códigos. Para o fazer, deverá eliminar o registo da serialização cujo o código deseja 

substituir e, depois, proceder à inserção de um novo. 

 

Lotes - Um segundo controlo, efetuado no ARTSOFT, é através do controlo do artigo por 

lotes. Se esta opção estiver ativa, o ARTSOFT pede os números dos lotes que compõem 

o artigo aquando a elaboração do documento. No controlo através de lotes pode definir 

que não permite lotes a negativo, neste caso, sempre que não haja stock do respetivo 

lote, só conseguirá movimentar o artigo até às existências que existem daquele lote. 

 

Datas de validade - Um terceiro controlo passa pelas datas de validade, em que é 

permitido controlar o artigo por datas de validade. Se esta opção estiver ativa aquando 

da elaboração do documento, o ARTSOFT pedirá as datas de validades do artigos 

movimentados no lançamento. 

 

 

 

 

EXEMPLO:  
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Na indústria de produtos alimentares existe a necessidade de controlar as datas de 

validade dos produtos alimentares, de forma a que estes não sejam vendidos já com data 

de validade fora do prazo.  

Quando a opção de ‘Datas de Validade’ estiver ativa, permitirá ter acesso ao FEFO 

(First Expired First Out) propriedade que está associada ao controlo especial de 

movimentação por data de validade. 

 

 

 

Nos movimentos de saída dos artigos controlados por data de validade, o ARTSOFT 

movimenta primeiro aqueles cuja data de validade esteja próxima do final de validade. O 

‘FEFO Opcional’ só estará disponível quando a opção FEFO está ativa. Permite ao utilizador 

alterar as agregações pelo método tradicional FEFO, ou seja, alterar as agregações sugeridas 

pelo ARTSOFT.  

Um artigo pode ser sujeito a um controlo por datas de validade, mas também pode 

ser controlado por outro método, seguindo primeiro as regras do controlo principal e, 

depois, as regras do segundo método. 

  

EXEMPLO: 

Datas de validade + Lotes 

Datas de validade + Número de série 

 

Nota: O controlo pricipal é definido na ficha de artigo, no quadro de controlo especiais no 

campo ‘Ctrl Principal’. 

 

 

 

 

 

16. Histórico de agregações 
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O histórico de agregações é um resumo de todos os movimentos que um artigo com 

determinado controlo especial suportou até à data, permitindo cumprir na íntegra as 

obrigações legais relacionadas com a rastreabilidade dos artigos. 

Existem duas formas de aceder à janela de histórico de agregações: 

• A primeira forma é através do menu ‘Gestão Comercial -> Artigos -> 

Rastreabilidade -> Histórico de agregações’. 

• A segunda, ‘Registo de artigo  -> Rastreabilidade’  (este separador só está 

disponível em artigos com agregações). 

 

16.1. Histórico de agregações 

Na janela ‘Histórico’, o utilizador seleciona o tipo de controlo a pesquisar 

(número de série, lote ou data de validade) e, de acordo com o controlo escolhido, a 

aplicação alterará a informação que é necessária preencher para realizar a pesquisa. Foi 

disponibilizada a coluna ‘Saldo’ que mostra o saldo real da agregação à data do 

lançamento. Com a opção ‘Rastreabilidade’ ativa esta coluna não é preenchida. Na 

prática, é como ter um extrato de lançamentos de agregações com saldo à vista. 

 

 

 Quando finalizar a inserção dos dados pretendidos, deve clicar no botão 

‘Atualizar’, de forma a visualizar os resultados de pesquisa. 
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A opção ‘Rastreabilidade’ possibilita uma consulta mais detalhada dos 

movimentos correspondentes a uma determinada agregação. Com esta opção ativa, o 

ARTSOFT possibilitará também a ativação da opção ‘Terceiros’, que ordena os dados por 

terceiro e mostra todos os documentos referentes à agregação, organizados do mesmo 

modo. 

O botão ‘Mov. Lotes’ permite visualizar o histório de um código de lote, para 

todos os artigos que possuam este lote (o ecrã inicial permite visualizar apenas o 

histórico de um código de lote para determinado código de artigo). 

 

16.2. Rastreabilidade 

Funcionalidade disponibilizada de forma a ser possível rastrear os artigos desde 

o produto final até à matéria-prima e vice-versa, situação muito importante em 

determinados sectores de atividade para, por exemplo, se poder avisar os clientes finais 

quando existe alguma anomalia que interfira com a qualidade final do produto ou, 

quando se pretende, saber se a origem de determinado componente respeita as 

exigências necessárias para a qualidade do produto final. 

 

O menu de artigos foi ajustado para conter estas duas opções (‘Gestão Comercial 

-> Artigos -> Rastreabilidade’): 

• Da matéria-prima ao produto final – permite efetuar a rastreabilidade da matéria-

prima em todos os processos onde esta foi usada ou num dos seus derivados; 

• Do produto final até à matéria-prima - permite efetuar a rastreabilidade do produto 

final até aos seus componentes. 

Ambos os ecrãs são iguais, já os resultados que apresentam são diferentes. 
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O ecrã está dividido em 3 grupos e cada um destes em vários parâmetros 

configuráveis: 

• Interface de rastreabilidade de artigo 

o Referência (Cód. Artigo): produto a rastrear (apenas estão disponíveis os artigos 

que movimentam lotes). 

o Armazém: número de armazém do artigo/lote a rastrear. Se colocar ‘0’ e no campo 

seguinte (03-Lote) digitar ‘+’ ou usar o botão ‘…’, serão apresentados os lotes de 

todos os armazéns. 

o Lote: lote a rastrear. Se digitar ‘+’ ou carregar no botão ‘…’ e se no campo anterior 

(02-Armazém) colocar ‘0’, será apresentada a lista de todos os lotes deste artigo 

em todos os armazéns. 

o Nº de níveis: a rastreabilidade será efetuada apenas até ao nível indicado. 

o Imprimir recolha: pode imprimir a recolha completa e/ou resumida, nos formatos 

árvore ou níveis (tem uma lista com 7 opções). 

o Ficheiro XML: permite guardar a recolha efetuada em ficheiro ou carregar uma 

recolha previamente efetuada (tem uma lista com 3 opções). 

o Nome do ficheiro: indicar o local e o nome do ficheiro que guardará a recolha. 
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• Configuração de visualização 

o Altura das linhas: permite definir a altura de cada linha entre 13 a 26. Nota: 

algumas alturas produzem resultados menos agradáveis, dependendo do zoom 

usado no sistema (100%, 125%, 150%, etc.) devendo ser evitados. 

o Tamanho da fonte: tamanho da fonte de letra a usar entre 10 a 15. 

o Largura colunas janela principal: largura das colunas da janela principal, separados 

por ‘;’. 

o Altura da janela principal: altura da janela principal. 

o Colunas adicionais da janela principal: permite acrescentar colunas com qualquer 

campo das tabelas utilizadas na rastreabilidade. 

o Largura colunas janela resumos: largura das colunas da janela de resumo, 

separados por ‘;’. 

o Altura da janela resumo: altura da janela resumo. 

 

• Parâmetros guardados 

o Nº da configuração: indicar um número de configuração a ser guardada ou a ser 

carregada, se existir.  

o Configuração omissão: se assinalada, esta configuração será a apresentada 

inicialmente. Se existirem várias configurações com esta marca assinalada, será 

assumida a que tiver o número mais baixo. 

o Nome da configuração: indicar o nome a atribuir à lista, para melhor identificação 

o Descrição: neste campo pode ser inserida uma descrição que explicite a 

aplicabilidade desta configuração ou quaisquer outros dados que o utilizador 

considere pertinentes. 

Botão ‘Mais…’ – disponibiliza opções para: 

o Guardar lista - Guarda de imediato os parâmetros da lista atual;  

o Nova lista - Inicia um novo conjunto de parâmetros; 

o Apagar lista - Apaga o conjunto de parâmetros especificado em 'Lista atual'; 

o Exportar - Guarda em ficheiro de texto os parâmetros atuais (por exemplo 

para fornecer a outro utilizador); 

o Importar - Obtêm de um ficheiro de texto, um conjunto de parâmetros (por 

exemplo, recebido de outro utilizador). 

Ao sair do ecrã através do ‘OK’, os parâmetros presentes nessa altura serão 

guardados automaticamente. 
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Quando se pressiona o botão ‘…’ do campo ‘Referência’ (no final do lado 

direito do campo), surge o seguinte ecrã. 

 

 

 

Só são apresentados os artigos que controlem lotes, sendo indicado no canto 

superior direito o número de itens rastreáveis. 

 

Os ícones da barra de ferramentas permitem: 

 - Expandir ou Colapsar: abre ou fecha as ramificações de todos os artigos; 

 - Procura geral de texto (Ctrl F / [+SHIFT]): abre um ecrã para inserção do texto 

e com um conjunto de opções que permitem efetuar filtros na pesquisa; 

 - Próximo encontrado (Ctrl ->): posiciona-se no registo seguinte encontrado na 

pesquisa ativa; 

 - Anterior encontrado (Ctrl <-): posiciona-se no registo anterior encontrado na 

pesquisa ativa; 

 - Ajuda: abre um ecrã de ajuda das operações possíveis de efetuar; 

 - Sair: sai deste ecrã e regressa ao ecrã anterior de rastreabilidade. 

 

Nos artigos podem aparecer as seguintes imagens: 

 Artigo Standard 

 Suspenso 

 A abater 
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 Suspenso e A abater 

 Baixa rotação / mono 

 Com serializações 

 Com lotes  

 Com controlo de datas de validade 

 Com fórmulas 

 Espécies e mutações 

 Produto acabado 

 Bens em 2ª mão / obras de arte 

 Tipo lista 

 Serviços 

 Com ligação entre encomendas de cliente/fornecedor 

 Imagens adicionais para controlo de qualidade. Estas imagens nunca devem 

aparecer, caso contrário é necessário reportar para correção. 

 

É também possível aceder à rastreabilidade dentro da ficha de artigo, no separador 

‘Rastreabilidade’ e no botão com o mesmo nome. Deve selecionar a linha do artigo que 

pretende verificar a rastreabilidade.  
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17. Fórmulas de movimentação  

 

No ARTSOFT, os artigos podem ser movimentados de forma unidimensional (normal) 

- Linear, Datas, Horas ou Minutos, de forma multidimensional ou por grelhas. A sua 

configuração é feita em ‘Registo de artigo -> Geral -> Diversos -> Movimentação do 

Artigo’. 

 

 

 

17.1. Fórmulas de movimentação Normal 

A movimentação de artigos de forma normal pode ser definida de três formas: 

• Linear: Movimentação de forma normal; 

• Datas: O preço atribuído ao artigo refere-se ao preço/dia; 

• Horas: O preço atribuído ao artigo refere-se ao preço/hora; 

• Minutos: O preço atribuído ao artigo refere-se ao preço/minuto. 

 

17.2. Fórmulas de movimentação Multidimensional 

Com este método, pode ser inserida uma fórmula para o cálculo de movimentação 

do artigo. Existem artigos que, pela sua natureza devem ser movimentados de acordo com 

unidades, cujo o cálculo não é feito de uma forma linear, artigos em que a quantidade não 

é obtida de forma direta, mas sim através de cálculos baseados pelo menos em duas 

variáveis. 

 

EXEMPLO:  

Metros quadrados = Comprimento x Largura 

Metros cúbicos = Comprimento x Largura x Altura 

Perímetro = 2 x (Comprimento + Largura) 
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As fórmulas de movimentação devem ser previamente definidas na ‘Tabela de 

Fórmulas de Movimentação’ em ‘Configurações -> Tabela de gestão comercial -> Artigos 

-> Artigos -> Artigos especiais -> Fórmulas de Movimentação’ (ou pode aceder a esta 

tabela através do registo de artigo). 

Nota: Pode criar fórmulas até 6 variáveis. 

 

 

 

17.3. Fórmulas de movimentação Por Grelha 

Desta forma, o ARTSOFT permite atribuir caraterísticas diferenciadoras de produto, 

dentro da mesma linha de artigos. Por exemplo, no caso do vestuário, para além da 

codificação, cada artigo é identificado em função do tamanho e da cor – existem no ARTSOFT 

duas tabelas para configurar as espécies e mutações do mesmo artigo, em ‘Configurações  -

> Tabelas de gestão comercial -> Artigos -> Artigos -> Artigos Especiais -> 

Espécies/Mutações’. 

 

 

 

 

Por fim, deve associar as tabelas que configurou como Espécies e Mutações no Registo 

de artigo (Nota: consegue aceder às mesmas tabelas de configuração, através do registo de 
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artigo). No registo do artigo depois de selecionar as tabelas, deve selecionar os campos que 

pretende visualizar na tabela das ‘Espécies’.  

 

 

 

EXEMPLO:  

O artigo ‘Calças Agrícolas’, tem associado uma tabela de Mutações (Tamanhos) e 

uma outra tabela de Espécies (Cores). Na tabela Mutações, estão associadas 4 cores a este 

artigo. 

 

 

Quando estiver a movimentar o artigo parametrizado com espécies e mutações, 

visualiza no lançamento deste artigo, uma grelha com a configuração das Espécies/Mutações 

que pretendo dar entrada ou saída. 
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17.4. Unidades Logísticas Virtuais 

Ao ativar a opção ‘Utiliza unidades logísticas virtuais’ está a preparar o documento 

para utilizar/ler unidades logísticas virtuais. Esta codificação está relacionada com a 

movimentação (na compra ou na venda) de artigos marcados com controlo especial de 

espécies e mutações (cores e tamanhos). 

Se a opção estiver ativa, o ARTSOFT criará os códigos de unidades logísticas. O código 

criado será constituído por um prefixo composto pelo código do artigo (código principal ou 

código opcional, conforme definido no registo da empresa) e com as restantes referências: 

XXX.YY.QQQ  

 'X' - Código da espécie 

 'Y' - Código da mutação  

 'Q'  - Quantidade a ser considerada na movimentação do artigo. 
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Terceiros 

 

1. Definição de numeração manual na criação de terceiros 

 

Esta funcionalidade vem solucionar uma situação muito crítica para algumas 

empresas, na medida em que acelera em muito a criação de fichas de clientes em bases de 

dados de grande dimensão. 

Na ficha da empresa (‘Configurações -> Configurar Empresa -> Gestão Comercial 

-> Parâmetros de terceiros -> Parâmetros gerais terceiros’) foram disponibilizados 

quatro novos parâmetros que determinam a numeração a usar ao criar um registo de 

terceiro. 

 

 

 

Ajuda numeração clientes  

• Início - permite definir uma numeração inicial na criação de clientes de forma 

manual. Por exemplo: ao colocar o valor 1000 neste parâmetro, a criação manual de 

um novo cliente terá a numeração 1001, 1002 e assim sucessivamente, até ser 

encontrado o primeiro registo livre. 

• Fim - ao definir um valor para este parâmetro, o ARTSOFT verifica o último número 

disponível para a criação de um novo cliente. Este parâmetro é utilizado na opção 

“Inserir anterior” presente no ecrã de Terceiro. Por exemplo: ao colocar o valor 2000 

neste parâmetro, o ARTSOFT verifica qual o número do último cliente anterior a 2000 

e atribui o número seguinte ao cliente. 
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Ajuda numeração fornecedores  

• Início: permite definir uma numeração inicial na criação de fornecedores de forma 

manual. Por exemplo: ao colocar o valor 1000 neste parâmetro, a criação manual de 

um novo fornecedor terá a numeração, 1001, 1002 e assim sucessivamente, até ser 

encontrado o primeiro registo livre. 

• Fim: ao definir um valor para este parâmetro, o ARTSOFT verifica o último número 

disponível para a criação de um novo fornecedor. Este parâmetro é utilizado na 

opção “Inserir anterior” presente no ecrã de Terceiro. Por exemplo: ao colocar o 

valor 2000 neste parâmetro, o ARTSOFT verifica qual o número do último fornecedor 

anterior a 2000 e atribui o número seguinte ao fornecedor. 

 

2. Pesquisa de terceiros 

 

Na opção de pesquisa de texto (CTRL + F3) é possível efetuar a pesquisa por diversas 

opções: nome, nome reduzido, nome comercial, morada, localidade, observações, email, 

URL, telefone, telefax, telemóvel, código postal, nome contacto e todas as opções. 

 

 

 

Caso uso: 

• Pesquisa por código postal: ao efetuar a pesquisa por código postal podem ser inseridos 

apenas os primeiros 4 dígitos para serem devolvidos todos os registos com esse código, 

independentemente do arruamento ou pode ser inserido o código postal completo sendo 

efetuada uma pesquisa mais eficaz. 
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Nota: A opção ‘Pesquisar todos’ abre uma janela lateral do lado direito, com todos 

os resultados da pesquisa, ao invés de se posicionar em cada um dos resultados 

individualmente (exlui a necessidade do utilizador passar para o próximo registo). 

 

• Pesquisa por nome de contato: no caso da pesquisa ser por nome de contato, são exibidos 

todos os registos onde o nome pesquisado apareça. 

 

 

 

 

 

3. Filiais 
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Para criar filiais para um determinado cliente ou fornecedor é necessário, antes de 

mais, ativar a opção ‘Aceita filiais’ no separador ‘Terceiro -> Diversos’ do registo terceiro. 

 

 

 

Esta opção, quando ativa, permite criar filiais para o terceiro que esteja classificado 

como Cliente e/ou Fornecedor. Se pretender apagar um terceiro com filiais, as filiais devem 

ser eliminadas antes de proceder à eliminação do terceiro em si. Para criar uma filial, 

insere-se um número do cliente e/ou fornecedor, seguido de um ponto e o número da filial 

a criar.  

 

EXEMPLO: 

A empresa tem uma estrutura de filiais (na ficha da empresa) de 2 dígitos. É 

necessário criar o cliente 1 com uma filial. 

1. Criar o cliente 1 (não esquecer de associar um prefixo de conta); 

2. Informar na ficha de terceiro que o cliente 1 ‘Aceita Filiais’; 

3. Criação da Filial para o cliente 1. Posicionar-se no campo cliente da ficha de terceiro, 

de seguida colocar um ponto, o número da Filial e ‘Enter’. 

O ARTSOFT indicará, ao lado do nome do cliente, que está posicionado na filial.  
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Se as filiais da empresa controlarem a sua própria conta corrente será necessário 

ativar a opção ‘Conta corrente por filial’ no separador ‘Terceiro -> Diversos’ do registo de 

terceiro. Esta opção só estará ativa, quando o terceiro aceitar filiais. 

 

 

 

Caso pretenda ativar ou desativar a navegação por filiais na ficha de terceiro, o botão  

  existente na barra de ferramentas ativa e desativa a possibilidade de navegação por 

filiais. 

 

4. Terceiro indiferenciado 

 

O último número de terceiro da empresa deverá ser configurado como o ‘Consumidor 

Final’, em que o campo NIF está vazio no registo de terceiro. 

 

EXEMPLO: 

Se for feita a seguinte configuração nas configurações da empresa: 

 

 

 

Assim, na empresa poderá criar até ao cliente/fornecedor 99999 e até 99 filiais. 

Neste caso, o número do ‘Consumidor Final’ deve ser o 99999. No entanto, o ARTSOFT 

permite, também, criar terceiros cujo o nível de relacionamento com a empresa não 

justifica a manutenção de um registo muito detalhado. É um terceiro sem ligação direta à 

contabilidade, que não dispõe de uma conta corrente específica: os movimentos dos 

terceiros diversos são feitos através da conta de "Terceiro Indiferenciado" da empresa. 
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Caso Uso: 

Se efetuar uma fatura para um cliente e este não pretender os dados pessoais no 

documento poderá utilizar o terceiro indiferenciado (cliente 99999) ou cliente zero, para 

utilizar o cliente zero tem que existir o registo do terceiro indiferenciado.  

Se efetuar o documento com o cliente zero sem associar número de contribuinte e 

consultar o registo de terceiro do cliente nº99999, verificará que não existe movimentos de 

documentos associados ao terceiro, contudo de aceder à ‘C.Corrente’ visualizará os 

lançamento do cliente zero na conta corrente deste terceiro. 

Se efetuar o documento com o cliente nº99999 ficará com registos tanto na 

‘Consultas’ com nas ‘C.Corrente’. 

No entanto, se um outro cliente pedir nº de contribuinte na fatura será necessário 

utilizar o terceiro diverso. No cabeçalho do documento, no campo cliente deve utilizar o 

‘cliente zero’,  introduzindo o número de contribuinte no quadro de ‘Terceiro’. Caso não 

exista ficha de terceiro diverso, esta pode ser criada no próprio cabeçalho do documento e 

que será gravada na base dados. 

A partir do momento que criamos uma ficha de terceiro diverso temos acesso à conta 

corrente do terceiro, na opção ‘Terceiro -> C.Corrente’ no registo de terceiro. A gestão da 

conta corrente não é realizada através do terceiro nº99999. 

Em qualquer altura, caso pretenda controlar a conta corrente de um cliente diverso 

será necessário configurar uma ficha de cliente para o mesmo. Para efetuar a seguinte 

alteração necessita de: 

1. Aceder ao ‘Registo de Terceiro’; 

2. Posicionar-se no terceiro diverso (F9); 

 

 

 

3. Clique no botão ‘Alterar’; 

4. Clique no botão  que se encontra à frente do campo respetivo (cliente e/ ou 

fornecedor); 

5. Abrir-se-á a janela ‘Alterar nº de cliente/fornecedor’; 
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6. Digite o código que pretende alterar ao cliente/fornecedor; 

7. E preencher os outros que são pertinentes. 

 

5. Tipo de contactos 

 

Pode utilizar este separador para inserir todos os contatos que se encontrem 

associados ao terceiro. 

 

 

 

Nesta tabela, podem ser preenchidos até 65.000 contactos para cada Terceiro. Para 

criar um contacto, deve posicionar-se no separador ‘Contactos’ no registo de terceiro, clicar 

no botão ‘Alterar’. De seguida, duplo clique na primeira linha disponível da tabela, deve 

preencher toda a informação requerida pelo ARTSOFT, tendo em conta a tabela de 

configuração de contactos (‘Configurações -> Tabelas de gestão comercial -> Terceiros 

-> Diversos -> Tipos de contacto’). 
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Para além da informação como nome, telefone, email do tipo contato, podem ser 

associados tipos de social media dos contatos da empresa, com hiperligações para aceder 

diretamente, desde que o terminal do utilizador esteja ligado à internet. 

 

 

 

Caso necessite de alterar ou apagar o contacto, deve posicionar-se na linha do 

contacto na ficha do terceiro e, com o botão lado direito do rato sobre a linha do contacto, 

visualizará dois botões para ‘Alterar’ e ‘Apagar’ o mesmo. 

Se clicar com o BLDR na grelha dos contactos, estão disponíveis as opções ‘Mostrar 

Grelha’ ou ‘Mostrar Grupos’, que permite definir a forma como os contatos serão 

apresentados no ecrã. 
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6. Descontos fixos na ficha de terceiro 

 

Neste campo, pode definir os níveis de desconto a aplicar ao terceiro. O ARTSOFT 

permite três níveis de desconto fixo. No ‘Registo de Terceiro -> Cliente -> 

Responsabilidades/Descontos’ visualizará um quadro com os ‘Descontos Comerciais Fixos’ 

para associar ao terceiro.  

 

 

 

Caso Uso:  

Se atribuir um desconto fixo de 10% a um cliente e se este não tiver associadas 

negociações, quando for feito um documento, para este cliente será sempre concedido um 

desconto de 10% para qualquer tipo de artigo. Ainda no menu descontos, pode ser 

configurado um desconto ‘Por Matriz Cliente/Artigo’ (este tipo de desconto resulta da 

relação com a ficha do artigo, já explicado no ponto 1.2.6). 

 

6.1. Associar Preços de Venda na ficha de terceiro 

No ‘Registo de Terceiro -> Cliente -> Responsabilidades/Descontos -> Preços de 

Venda’ pode indicar o preço de venda que vai ser utilizado nos documentos emitidos para 

o cliente. O valor do preço respeitará o que está configurado na ficha do artigo.  
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6.2. Isenção de IVA na ficha do terceiro 

Na ficha de terceiro, pode registar que um cliente está isento do pagamento do IVA. 

Neste campo preencha com o número do decreto-lei que regulamenta a isenção. 

Independentemente dos dados que constam no campo a isenção será efetiva. Os documentos 

elaborados com base no registo serão preenchidos com a informação “Isento de IVA ao abrigo 

do Dec. Lei nº X”, sendo que o “X” é o valor inserido no campo. Esta opção encontra-se em 

‘Registo de Terceiro -> Cliente ou Fornecedor -> Informações Comerciais -> Dec. Is. 

IVA’. 

 

 

 

No ARTSOFT, a tabela de regimes especiais de IVA é considerada uma tabela geral. 

Poderá aceder às ‘Configurações -> Tabelas Gerais -> Regimes de inseção de IVA’ e inserir 

todos os motivos que serão utilizados. 
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7. Tipos de situação na ficha de terceiro e Limites de Crédito 

 

No ARTSOFT, existe a possibilidade de configurar a base de dados de terceiros, 

indicando o tipo de situação de ficha de terceiro que condiciona a elaboração de 

documentos para o mesmo. Esta informação consta da tabela de ‘Tipos de Situação’, em 

‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -> Terceiros -> Diversos’. Se esta grelha não 

estiver disponível, é possível importar a mesma através do botão disponível na barra de 

ícones.  

Quando a situação da ficha é diferente de ‘Normal’, a ficha é assinalada com um 

símbolo, se na parametrização da tabela na coluna ficheiro estiver associado o mesmo. 
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Os tipos de situação caraterizam a informação comercial constante no registo de 

terceiro. Para associar um tipo de situação, aceda a ‘Registo de Terceiro -> Cliente ou 

Fornecedor -> Responsabilidades/Descontos -> Responsabilidades’ e, no campo ‘Situação / 

classificação’, associe um tipo de situação. 

 

 

 

O ARTSOFT pode classificar os tipos de situação da seguinte forma: 

Normal – Terceiro em situação regular. 

Inativa – Conta de terceiro inativa. Nos documentos, a faturação para o terceiro será 

impedida. Ao classificar o terceiro com esta situação, também não será possível 

realizar lançamentos de conta corrente. 

Plafond Confirmado – Se o plafond for atingido, a aplicação alertará o utilizador para 

o facto de requer confirmação adicional.  

Plafond Rigoroso – Se for atingido, o programa requer uma chave de responsável para 

continuar (caso o utilizador não tenha permissões para avançar). 

Conta Confirmada – Em cada movimento de débito para cliente e crédito para 

fornecedor será apresentada uma mensagem a informar de que esta conta requer 

confirmação adicionar para que se possa prosseguir. 

Conta em Alerta – Só permitirá documentos que movimentem conta corrente em 

autoliquidação ou com permissão superior para prosseguir. 

Conta Cortada – A conta do terceiro está cortada. Nos documentos, a faturação para 

o terceiro será impedida. Mas poderá realizar movimentos de conta corrente. 

Conta em Contencioso – Nos documentos, a faturação para o terceiro será impedida. 

 

Ainda no menu ‘Responsabilidades’ pode ser indicado o limite de crédito que o 

terceiro tem para com a empresa. Ao elaborar uma transação, se o limite máximo de crédito 
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estiver para ser excedido, o ARTSOFT avisa o utilizador da situação e requer a sua 

confirmação. Os limites de créditos podem ser associados aos tipos de situação. Assim, os 

tipos de situação estão dependentes do que está configurado no campo ‘Limite de Crédito’. 

 

Nota: os tipos de situação e limites de crédito podem estar relacionados com as permissões 

de utilizadores.  

 

8. Consulta, criação de Documentos e Extratos na ficha de terceiro  

 

No separador ‘Cliente’ ou ‘Fornecedor’, na ficha de terceiro, existem botões 

laterais que servem de atalho para outros menus, facilitando a consulta relacionada com 

a gestão de terceiros.  

• O botão ‘Criar Docum’ – permite criar documentos diretamente a partir da ficha do 

terceiro. Se forem adicionadas séries ao campo ‘Séries de documentos’ (quadro 

‘Diversos’ do separador ‘Cliente’ e/ou ‘Fornecedor), este botão cria um submenu 

onde o utilizador pode selecionar diretamente a série pretendida. O campo ‘Séries 

de documentos’ é sensível à ordenação, o que significa que a ordem das séries neste 

campo irá influenciar a ordem com que as mesmas aparecem no submenu do botão 

‘Criar Docum’. 

• O botão ‘Desconto C/C’ – permite aceder à janela ‘Descontos de C.Corrente’, com 

indicação dos adiantamentos/atrasos e descontos/agravamentos da conta corrente 

do terceiro. 

• O botão ‘Pendentes’ – permite aceder ao extrato de lançamentos pendentes do 

terceiro. 

• O botão ‘Consultas’ - permite visualizar o extrato de documentos efetuados para o 

terceiro, bem como todos os lançamentos e o lucro bruto que foi obtido através dos 

mesmos. Contém um submenu que permite aceder à ‘Consulta de Documentos’, 

‘Consulta de Lançamentos’ e ‘Lucros’. 

• O botão ‘C. Corrente’ - permite visualizar o extrato de conta corrente relativo ao 

terceiro. Contudo, o botão possibilita também a seleção de outros tipos de extrato: 

por conta, por várias contas, consulta documento, documentos em aberto, 

lançamentos em aberto e plano de recebimentos. 
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• Consulta C/Corrente – Permite observar o extrato de Contas Correntes do terceiro, 

por prefixo de conta que está associado na ficha de terceiro. 

• Consulta Consolidado – Permite visualizar o extrato de Contas Correntes do terceiro. 

Inclui no extrato todos os documentos relativos ao terceiro ou apenas os documentos 

em aberto, nas contas selecionadas pelo utilizador e até à data de vencimento que 

este definir. O botão ‘Atualiza’ faz o preenchimento da grelha de acordo com as 

configurações feitas. 

• Consulta Documento – Esta opção permite visualizar os documentos dos terceiros, 

incluindo as respetivas relações (Pagamentos / Documentos). 

• Documentos em Aberto – Este extrato permite visualizar os documentos pendentes 

de liquidação. Pode definir a data-limite de documento a visualizar e assim serão 

exibidos apenas os documentos cuja data de vencimento seja igual ou inferior a esta.  

 

Foi disponibilizada a funcionalidade de aceder ao registo do artigo a partir do quadro 

de consulta de ‘Pendentes’ no registo de terceiro, separador ‘Clientes’. 

 

 

 
 

Documentos 

 

1. Configuração de séries e comunicação à AT 

 

1.1. ATCUD – Comunicação de séries à AT 

Nos documentos de faturação e demais documentos fiscalmente relevantes tem de 

constar um código único de documento (ATCUD) que permite identificar univocamente um 
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documento, independentemente do seu emitente, do tipo de documento e da série 

utilizada. 

O ATCUD tem o formato ‘ATCUD:CodigodeValidação-NumeroSequencial’ (mínimo 

de oito carateres) e todos os documentos de faturação, desde faturas, faturas simplificadas, 

notas de débito ou notas de crédito, até todos os restantes documentos fiscalmente 

relevantes, incluindo documentos de transporte, documentos de conferência e recibos, 

passam a incluir, obrigatoriamente, este código.  

Se os documentos tiverem diversas páginas em todas elas deve constar o ATCUD e 

deve estar posicionado imediatamente acima do QR Code, quando aplicável. 

Para mais informações legais relevantes consultar o Artigo 4.º da Portaria n.º 

195/2020, de 13 de agosto. Esta consulta tem um grau de importância elevado. 

 

1.2. Portal das finanças – utilizador 

Para que seja efetuada a comunicação das séries na AT, deve existir um utilizador 

criado com o acesso ‘WSE – Comunicação e Gestão de Séries por webservice’ e ter as suas 

credenciais de utilizador inseridas no ARTSOT. 

 

 

 

1.3. Acessos de utilizadores 

Os utilizadores ARTSOFT que tiverem como tarefa a comunicação das séries de 

documentos à AT devem ter parametrizados os campos do quadro ‘Credenciais AT’ e usar o 

botão ‘Testar’, como forma de verificação se as credenciais estão corretas. 

No campo UID deve ser colocado o utilizador (sem o NIF) e no campo password, a 

respetiva password desse utilizador. 
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Para realizar este registo o utilizador com registo no ARTSOFT deve ter permissão ao 

nível da ‘Tabela de Documentos’ disponíveis no grupo de ‘Acessos Comuns’ quer seja nas 

‘Permissões Gerais’ quer seja nas ‘Permissões na Empresa’, para além das credenciais da 

AT já referidas. 

 

 

  

1.4. Séries de documentos fiscalmente relevantes 

Todas as séries criadas para documentos fiscalmente relevantes devem ser inseridas 

na tabela de séries de documentos fiscalmente relevantes. É a partir desta tabela que é 

efetuada a comunicação das mesmas vias webservice com a AT. 

O acesso a esta tabela é efetuado através da entrada de menu Configurações-tabelas 

de Gestão Comercial-Documentos-séries fiscais de documentos conforme abaixo 

exemplificado. 
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Realização de testes de comunicação com a AT 

No caso de ser pretendido efetuar testes de comunicação de séries devem ser tidos 

em consideração alguns pontos/critérios: 

• com licenças técnicas está a comunicar-se com o servidor de testes; 

• com licenças de clientes e com a empresa marcada como formação está a 

comunicar-se com o servidor de testes. 

Se efetuar a comunicação de séries à AT com licenças de clientes e com a empresa 

real/cópia está a comunicar com o servidor real da AT. 

 

Considerando que a AT só disponibiliza um ambiente de testes por cada NIF, havendo 

vários utilizadores a testar séries, estas vão ser provenientes de bases de dados diferentes, 

com séries e prefixos diferentes.  

Ao consultar as séries registadas na AT, irão ser apresentadas todas as séries 

repetidas com prefixos diferentes, causando um caos quando são consultados os registos na 

AT através da funcionalidade de ‘Consultar séries fiscais registadas na AT’. 

Assim, cada utilizador ARTSOFT criado para efeito de testes deve utilizar um prefixo 

de série com iniciais únicas por utilizador. Por exemplo, usar duas letras iniciais dos nomes 

(AB, CD, EF, etc.). 

 

Exemplo: 

Neste exemplo a série foi parametrizada com o prefixo IL para testes. 
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Ao utilizar a funcionalidade ‘Consultar séries fiscais registadas na AT’ depois da 

recolha das mesmas, podem usar o filtro de prefixo através da opção ‘Procurar’ com o 

prefixo inserido nas séries comunicadas, fazendo com que estas sejam identificadas com 

linha a vermelho. Pode-se ainda navegar por todas as séries com o mesmo prefixo através 

dos botões de navegação da barra de ferramentas. 

 

 

2. Configuração da tabela de séries de documentos para a comunicação AT 

 

Neste ponto vamos abordar as diversas situações de registo de séries fiscais de 

documentos no ARTSOFT: 

• Criação de novas séries de documentos 

• Séries de documentos com ATCUD já inserido 

 

Para a criação de novas séries de documentos na tabela de série de documentos para 

comunicação com a AT deve ser inserida a serie pretendida através da opção ‘Inserir novo 

item’. 
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Ao clicar neste botão será visualizado o quadro de configuração da série a comunicar 

à AT, deve configurar os seguintes campos: 

Tipo de documento SAFT – Classificação SAF-T do documento. 

Série documentos interna – permite selecionar a série do tipo SAF-T que irá ser 

comunicada à AT. 

Nº da série fiscal – É o número de identificação da versão da série a ser comunicada 

à AT. O limite das versões em cada série é 99, só depois disso é que terá de encerrar 

a série interna na tabela de documentos e criar uma nova com outro código. 

Prefixo da série – O ARTSOFT preenche este campo com o prefixo parametrizado na 

série selecionada, se a série não tiver prefixo deve ser introduzido o mesmo visto 

que faz parte do identificador da série. 

Nº inicial desta série fiscal – Número do primeiro documento. 

Data início de uso da série – Preencher a data correspondente. 

Data encerramento da série – Preencher com a data de fim de utilização ou anulação 

da série. Fica ao critério do utilizador parametrizar este campo, com as ressalvas 

descritas anteriormente. 

Depois dos campos acima indicados estarem preenchidos estão garantidas condições 

para que a série possa ser comunicada à AT. Para o efetuar deve clicar no botão “AT” para 

o efeito. Após efetuada a comunicação será devolvido por parte da AT o respetivo ATCUD 

da série. O ATCUD atribuído à série pode ser a qualquer momento consultado assim como 

outros dados da série nomeadamente: 

• Número inicial da série 

• Data Inicial  

• Registo AT 

• ATCUD 

• Nº final 

• Data Encerramento 
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• Estado  

• Outros dados 

 

2.1. Anulação /Inativar série comunicada 

Quando uma série tiver de ser anulada, tem de se posicionar na respetiva linha e 

ativar o menu de contexto do botão direito do rato para aceder à opção ‘Encerrar / anular 

série registada na AT’.  

 

 

 

O ARTSOFT mostra uma mensagem de aviso questionando o utilizador se pretende 

anular a série na AT. 

 

 

 

Nestes casos a AT exige uma declaração de conformidade por parte da empresa, pelo 

que terá de confirmar que pretende mesmo anular a série. 

Notas importantes a reter: 
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Só se tem 24 horas para cancelar um registo, senão tem de se finalizar a série; 

Caso uma série não tenha documentos, tem de se indicar que “não foi emitido 

nenhum documento”. 

 

2. Lista de opções nos locais de descarga 

 

Nos documentos associados a processos que necessitam da parametrização de locais 

de descarga foi disponibilizada uma lista de opções, no cabeçalho do documento e no quadro 

‘Descarga’. Uma lista de opções que facilitam o preenchimento dos dados relacionado com 

a localização da descarga da mercadoria, permitindo selecionar os mesmos por: 

• Manual – introduzir os dados manualmente. 

• Morada – selecionar uma morada disponível na tabela de moradas alternativa do 

terceiro associado ao documento. 

• Filial – escolher uma filial do terceiro associado ao documento. 

• Cliente – escolher um cliente do browser da consulta de clientes. 

• Fornecedor – escolher um fornecedor do browser da consulta de fornecedores. 

• Terceiro – selecionar um terceiro diferente do associado ao documento e os 

campos são preenchidos com os dados do terceiro selecionado. 

 

 

Após a seleção da opção, deve posicionar o cursor no campo, imediatamente a seguir, 

e pressionar na tecla ‘+’ para a visualização do browser de pesquisa. Esta funcionalidade 

está disponível para todas as opções com exceção da opção ‘Manual’. 

Quando o utilizador seleciona a opção ‘Morada’, a janela que é mostrada após 

pressionar o botão ‘+’ é o ecrã de ‘Consulta dos Locais de Cargas e Descargas’ dos 

documentos, acedido através do ícone das informações do documento na opção ‘Local 

Carga/Descarga’. 
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De modo a obter este dado, o terceiro deve ter parametrizado, no seu registo, outras 

moradas e, no documento, no quadro de descarga, deve selecionar a opção ‘Morada’, de 

forma a associar a morada alternativa ao documento. 

 

3. Regularização de documentos com linhas diferenciadas 

 

O ecrã de regularização de lançamentos distingue as linhas por cores de acordo com 

a disponibilidade e o estado dos artigos. 

Para melhorar a consulta do estado de cada linha de lançamento, quando o saldo 

real do artigo a regularizar é inferior à quantidade em aberto, a cor da linha passou de 

vermelho para cor de laranja porque o vermelho já está a ser usado noutra regra e para se 

distinguir melhor dos outros erros. 

As várias colunas podem ser reorganizadas, num processo simples e intuitivo que 

implica apenas arrastar as mesmas para a posição pretendida.  
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4. Multi-regularização de documentos 

 

Passou a ser possível regularizar vários documentos em simultâneo. Quando se acede 

ao ícone ‘Transferir documento’ e se seleciona a opção ‘Documentos’, surge o ecrã abaixo. 

 

 

 

Nas ‘Séries de documentos’ selecionam-se as que se pretendem regularizar, de 

seguida escolhe-se o filtro por data ou por número de documento e, por fim, pressiona-se o 

botão ‘Atualizar’ para que os documentos apareçam na grelha. 

Depois de marcar aqueles que se pretendem regularizar tem de se indicar se a 

regularização de cada documento é completa ou parcial. 
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5. Consulta de movimento de artigos nas linhas de lançamento de docs. 

 

Foi disponibilizada uma opção no menu de contexto do botão direito do rato nas 

linhas de lançamento de documentos que permite consultar todos os movimentos do artigo. 

 

 

 

6. CDU de artigos do tipo lista preenchidos por omissão 

 

Nas opções de transferir documento (para regularização de encomendas, 

lançamentos, documentos ou copiar documento), os campos CDU do tipo lista passaram a 

ficar preenchidos com os valores que estão configurados na tabela por omissão. 

Esta alteração foi implementada apenas ao copiar documentos, pois quando se criava 

um documento, os valores por omissão dos CDU já eram lançados de imediato, podendo ser 

alterados.  

Se tivermos um artigo com campos auxiliares de documentos cujas listas de opções 

se encontram previamente preenchidas. 
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Ao efetuar uma regularização de lançamentos de um documento, os lançamentos do 

novo documento ficam com os campos tipo lista automaticamente preenchidos. 

 

 

 

7. Conta corrente em aberto nos documentos 

 

De forma a ser possível consultar de imediato os valores em dívida de determinado 

terceiro, passou a ser possível configurar séries de documentos para mostrarem a conta 

corrente em aberto de terceiros com plafond confirmado ou rigoroso. 

 

 

 

Na configuração das regras de documentos foi disponibilizada a opção ‘Mostrar C/C 

se ultrapassar plafond’.  
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Ao efetuar um documento para um cliente com controlo de plafond, se a transação 

não for autorizada, surge uma grelha, na parte inferior do separador ‘Documento’, com a 

lista dos documentos de conta corrente em aberto do cliente. 

 

 

 

8. Suporte a packs nas entradas 

 

Os artigos tipo pack variável passaram a poder ser lançados em documentos de entrada. 

 

 

 

O lançamento principal “desaparece” e ficam apenas os artigos que compõem o pack 

variável. 
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9. Ecrã de envio à AT em documentos com impressão automática 

 

Na emissão de guias de transporte com impressão automática no final do documento 

é possível aceder ao ecrã de envio dos dados de transporte para a AT. 

 

 

 

 É possível definir uma tabela com a lista de matrículas. Para tal, acede-se a 

‘Configurações -> Tabelas diversas -> Tabela de listas’ e cria-se a tabela com as matrículas 

pretendidas (a coluna ‘Identif’ deve conter as matrículas em si). 
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 De seguida, será necessário associar esta tabela à série onde estas matrículas serão 

usadas (por exemplo, uma guia de transporte). Esta associação deve ser parametrizada no 

campo ‘Lista opções para matrículas veículos’, do separador ‘Emissão / impressão de 

documentos’, onde é possível chamar o browser das tabelas de listas de opções 

anteriormente criadas. 
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 Finalmente, ao criar um documento da série parametrizada, quando o documento 

for assinado, é possível aceder ao botão ‘Obter código’ da AT. Nesta janela, o botão ‘…’ ao 

lado do campo ‘Matrícula’ acede às matrículas da tabela de listas parametrizada. 

 

 

 

10. Nota de Crédito 

 

A movimentação no ARTSOFT, pode assumir caraterísticas normais ou de 

regularização. Para documentos do tipo fatura deve escolher a opção ‘Série normal’, em 

documentos do tipo Nota de Crédito, aquando da definição do tipo de documento SAFT, 

ficam disponíveis um leque de opções: seleção manual de rappel ou retificação, série de 

retificação/regularização de documentos e série de rappel. Se o movimento for de 

regularização, ao elaborador um novo lançamento de um documento, o programa troca 

automaticamente o sinal da quantidade introduzida. 
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É possível configurar os documentos de notas de crédito para funcionarem de três 

formas distintas: 

 

Seleção manual de rappel ou retificação - Permite fazer ligações a outros documentos que 

foram feitos no ARTSOFT, quando não há ligação permite fazer uma ligação manual a um 

outro documento.  

 

EXEMPLO:  

No ano anterior, foram feitos os documentos num outro programa, neste ano 

pretendo realizar uma nota de crédito, no ARTSOFT, referente a um documento do ano 

anterior que foi elaborado no outro programa. Assim, quando estiver a realizar o lançamento 

da nota de crédito, visualizará uma nova caixa para colocar a série, o nº de documento e o 

motivo. 

 

 

 

Série de retificação / regularização de documentos - Não permite efetuar lançamentos 

manuais e as rotinas de regularização estão desligadas, pois os lançamentos têm que ser 

inseridos via ligação do documento. Quando está a ser criada a nota de crédito, após a 

elaboração do cabeçalho do documento, a linha de lançamento ficará bloqueada e deverá 

efetuar a ligação com o documento que pretende regularizar. 

Assim tem de aceder ao botão ‘Transferir Documento’  e escolher a opção 

‘Ligação ao Documento’. Visualizará o seguinte menu: 



  Formação ARTSOFT | Gestão de vendas e compras 

    
88 

 

  
DT-manualgestaocomercial-0422.1 

 

 

 

Neste quadro pode escolher entre inserir o ‘Código artigo’ ou selecionar a opção de 

‘Documento’. 

 

 

 

Neste quadro deve selecionar o ano do documento, a série e o número de documento. 

Ainda neste tipo de regularização, poderá escolher se pretende regularizar os lançamentos 

de uma forma completa ou parcial. 

 

Série de Rapel – Permite efetuar lançamentos manuais, mas só de artigos que não controlam 

stock e do tipo ‘Rapel’, estando as rotinas de regularização igualmente desligadas. A própria 

pesquisa de artigos no lançamento do documento, já filtra os que não controlam stock e que 

são do tipo ‘Rapel’ (para definir que o artigo é deste tipo, deverá aceder ao ‘Registo de 

Artigo -> Controlo -> Controlo de Registo -> Rapel’ e ao ativar esta regra, o ARTSOFT 

automaticamente coloca a regra ‘Não controlar stock’ ativa). 

Nas notas de crédito do tipo ‘Ligação/Rapel’ ou ‘Só com ligação’ é possível alterar o 

valor de um lançamento se este tiver a quantidade a zero.  

Sempre que o documento seja de movimento de regularização (Nota de crédito) será 

disponibilizada uma lista de opções, permitindo que os valores dos documentos da série 

alimentem o quadro ou subquadro selecionado, na declaração periódica do IVA. As opções 

disponíveis diferem dos documentos de entrada para os de venda. Poderá pré-definir um 
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motivo de regularização na configuração do documento, no entanto é permitido a sua 

alteração quando está a elaborar o documento. 

 

 

 

Quando se trata de notas de crédito intracomunitárias de entrada, o ARTSOFT, 

atendendo a que as aquisições de bens ou serviços a países da União Europeia contemplam 

movimentos contabilísticos simultâneos de débito e crédito nas contas do IVA, passou a 

solicitar dois motivos de regularização. A regularização principal permite selecionar o 

motivo de regularização a favor do estado, enquanto a regularização secundária permite 

selecionar o motivo de regularização a favor do sujeito passivo. Nas informações do 

documento é possível consultar ambos os tipos de regularizações selecionadas. 

 

Nota: Como as notas de débito são consideradas como documentos retificativos, podem 

efetuar movimentos de regularização que obriguem à indicação dos motivos de 

regularização para efeito do preenchimento do campo 40 e 41 da Declaração Periódica do 

IVA. 

 

11. Originar automaticamente nota de crédito a partir de fatura 

 

A partir de um documento de venda (fatura) é possível originar uma nota de crédito, 

ficando os documentos ligados pela funcionalidade de ‘Ligação a documento’. Esta 

funcionalidade reduz o tempo de execução de notas de crédito. 

A nota de crédito é gerada apenas com as linhas de lançamento selecionadas na 

fatura, não obrigando a que seja um crédito integral. 
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Para configurar tem de se aceder à configuração da fatura (menu ‘Configurações -

> Tabelas de Gestão Comercial -> Documentos -> Séries de documentos-> Vendas’) e 

associar a nota de crédito que poderá ser gerada automaticamente (separador 

‘Específicos’). 

 

 

 

Para utilizar esta funcionalidade tem de se selecionar as linhas de lançamento 

pretendidas na fatura (através da opção ‘Marcar/Desmarcar’ do menu de contexto do botão 

direito do rato).  

 

 

 

No botão ‘Transferir Documento’ selecionar a opção ‘Gerar nota de crédito’. 

 



  Formação ARTSOFT | Gestão de vendas e compras 

    
91 

 

  
DT-manualgestaocomercial-0422.1 

 

 

 

Se, na configuração da nota de crédito, não estiver fixo o motivo de regularização, 

ao gerar a nota de crédito será solicitado o motivo e só depois será gerada a nota de crédito. 

Se o motivo estiver fixo na configuração da nota de crédito, então o documento é gerado 

de imediato. 

Se houver necessidade de recalcular a data de vencimento e de descontos, o 

ARTSOFT questiona o utilizador se o pretende fazer automaticamente. 

Por fim, é gerada a nota de crédito provisória, apenas com os lançamentos 

selecionados na fatura, podendo o utilizador visualizá-la de imediato, se assim o desejar. 
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12. Regras nos documentos 

 

 

 

Não permite efetuar lançamentos – O documento só poderá ser efetuado através de 

transferência de linhas de outros documentos. Por exemplo, quando as regras da 

empresa definem que uma fatura só pode ser feita a partir de guias de remessa. 

Não permite lançamentos c/ valor zero - Quando ativa, esta opção não permite efetuar 

lançamentos com preço zero, no documento.  

Não permite lançamentos c/ quant. zero - Quando ativa, esta funcionalidade impede 

que os utilizadores movimentem um artigo sem lhe atribuírem uma valorização. Assim, 

quando a quantidade e o valor unitário estão a zero, é emitida uma mensagem de erro 

que impede que o stock do artigo em causa seja movimentado. 

Não aceitar Terceiros Diversos – Se esta opção estiver ativa, o documento não permite 

o cliente zero. Quando coloca no cabeçalho do documento o cliente 0 irá visualizar a 

seguinte mensagem: ‘Este documento não aceita terceiros diversos’. 

Não permite totais de documento a zero - Quando ativa, esta opção impede que o 

documento seja finalizado com o total a zero. 
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Não incluir registo de terceiro diverso na base de dados - Esta opção permite definir 

se os dados de um terceiro diverso de uma empresa devem ser mantidos na aplicação, 

sendo criado um registo de terceiro diverso correspondente ao mesmo (quando inativa) 

ou se, por outro lado, os dados deste tipo de terceiro devem ficar apenas associados 

ao  cabeçalho do documento de negociação com este, ficando disponíveis apenas no 

cabeçalho do documento (quando a regra estiver ativa). 

Permite digitalizar/arquivar documentos - Permite ativar a opção de digitalização de 

documento. Quando ativa, o botão de digitalização fica disponível nos documentos.  

Não permite finalizar sem lançamentos – Esta opção impede que os documentos de 

venda certificados e que os documentos usados no POS sejam encerrados sem ter 

lançamentos efetuados. 

Não permitir encomendas sem lançamentos – Esta opção não permitirá ao utilizador 

criar uma encomenda sem lançamentos. 

Ignorar espaço fiscal do armazém – Se esta opção estiver ativa, deixa de ser verificada 

a conformidade do espaço fiscal da série de documentos com o do armazém. Na 

prática, possibilita regularizar lançamentos de documentos com espaço fiscal 

diferente.  

 

13. Documentos com regularização automática e meios de pagamento 

 

Em documentos com auto-regularização (Exemplo: Fatura Simplificada ou Fatura 

Recibo) poderá ser necessário utilizar um código de regularização associado ao documento 

ou uma tabela de meios de pagamento para regularizar automaticamente o documento 

quando está a ser feito. Normalmente, utiliza-se quando a empresa vende diretamente ao 

público, como por exemplo, na área da restauração em que os documentos de faturação 

não ficam pendentes na conta corrente (utilizado também no POS). 

A fatura simplificada pode ser emitida no caso de transmissões de bens e prestações 

de serviços cujo imposto seja devido em território nacional, nas seguintes situações: 

• Transmissões de bens efetuadas por retalhistas ou vendedores ambulantes a não 

sujeitos passivos de IVA, quando o valor da fatura não for superior a 1000€; 

• Outras transmissões de bens e prestações de serviços em que o montante da 

fatura não seja superior a 100€. 
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Devem conter: 

• Nome ou denominação social;  

• Número de identificação fiscal do fornecedor dos bens ou prestador dos serviços; 

• Quantidade e denominação usual dos bens transmitidos ou dos serviços prestados;  

• Preço líquido de imposto;  

• Taxas aplicáveis;  

• Montante do imposto devido ou o preço com a inclusão do imposto e a taxa ou taxas 

aplicáveis; 

• Número de identificação fiscal do adquirente ou destinatário quando for sujeito 

passivo.  

 

Assim apresentamos dois tipos de documentos que podem ser configurados no 

ARTSOFT: 

• Documentos com regularização automática – Ficam automaticamente pagos 

após assinatura do documento. 

• Documentos com Meio de Pagamento – Permite ao utilizador decidir qual o meio 

de pagamento que paga o documento. 

 

13.1. Configuração de documentos com regularização automática 

Quando um utilizador assina um documento e pretende que este fique 

automaticamente regularizado na conta corrente é necessário configurar da seguinte forma: 

 

Passo 1 - Configuração do código de conta corrente (B – Crédito Clientes) 

Relativamente à configuração deste código, a grande diferença é que no campo 

campo de ‘Movimentos reservados’ tem de ser configurado por ‘Por Reg. Documento’ (em 

vez de ‘Por Lanç. C.Corrente’). Necessita também de configurar o tipo de documento, 

descrição do movimento, diário e prefixos de conta. 
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Passo 2 - Configuração do código de conta corrente que será integrado na contabilidade (A 

– Débito Clientes). 
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Neste ponto, necessita de configurar o código ‘A – Débito de Clientes’ 

preenchendo os seguintes campos obrigatórios: 

• Tipo de documento; 

• Descrição do movimento; 

• Número de diário; 

• Movimentos Reservados (este campo é obrigatório preencher com a opção ‘Por 

Documento’); 

• Prefixo de conta; 

• Código de Regularização (será feita a ligação ao código de conta corrente 

configurada no passo 1).   

 

Passo 3 - Configuração do documento com regularização automática 

Aceder a ‘Configurações -> Tabelas Gestão Comercial -> Documentos -> Documentos 

e Encomendas -> Vendas’ e inserir um novo documento. 

Como é um documento de vendas terá de ser certificado. Caso pretende movimentar 

stock será necessário accionar a respetiva regra. Por fim, no separador ‘POS e 

Contabilidade’ no campo ‘Tipo de documentos de conta corrente’ tem de associar o código 

configurado no passo anterior A – Débito de Clientes). 
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Passo 4 – Utilização  

Após inicializar a série, o utilizador efetuará todos os lançamentos no documento, 

quando carregar no botão assinar visualizará automaticamente a mensagem que este 

documento estará pago sem ter a necessidade de regularizá-lo na conta corrente. 

 

 

 

13.2. Configuração de documentos com meios de pagamento 

Nos documentos com autoliquidação (Exemplo: Fatura Simplificada) poderá ser 

necessário utilizar os meios de pagamento, para que os documentos sejam regularizados. 

Neste caso, é necessário configurar uma tabela de meios de pagamento e associá-la ao 

documento. Assim, ao finalizar um documento, o ARTSOFT exibirá uma nova tabela para 

especificar a forma de pagamento utilizada, do valor entregue e, se for caso disso, do troco 

devolvido.  

É possível criar várias tabelas de meios de pagamento e cada uma pode conter até 

16 meios distintos, em ‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -> Terceiros -> 

Meios de Pagamento’. 
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Como se pode ver na imagem acima, a cada meio de pagamento deverá estar 

associado um código de movimento de conta corrente, que devem estar previamente 

criados. 
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Depois de criar a tabela de meios de pagamento com os códigos e destes estarem 

associados aos códigos de conta corrente, terá de aceder à configuração do documento e 

ativar a regra ‘Série controla movimentos de caixa’ (no separador ‘Regras de controlo da 

série #1), para que o campo de ‘Tabela de meios de pagamento’, também no separador 

‘Regras de controlo da série #1’, fique disponível e possa ser associada a tabela de meios 

de pagamento configurada anteriormente.  

 

 

 

Assim que um utilizador criar um documento com meios de pagamento, quando 

assinar o documento irá visualizar a mesma. Consoante a configuração que efetuou 

anteriomente, irá visualizar os tipos de pagamento que irá poder utilizar para regularizar o 

documento. 

Nota: Tem a possibilidade de utilizar mais do que um meio de pagamento para 

regulizar um documento.  
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14. Documentos Intracomunitários e Extracomunitários 

 

Para o caso das empresas efetuarem compras ou vendas à comunidade europeia ou 

fora, não há lugar ao pagamento/cobrança de IVA. Se a tabela de preços utilizada contiver 

IVA, o ARTSOFT retira-o (sem arrendondamentos). No entanto, é importante distinguir entre 

intracomunitário e extracomunitário porque para além do Instrastat, estes também têm 

tratamentos contabilísticos diferentes. 

Para além de diferenciar o processamento de imposto, a opção intracomunitário ou 

extracomunitário, define o tipo documento, isto é, quando escolhemos a opção 

intracomunitário, só poderemos criar documentos para clientes/fornecedores da 

comunidade Europeia (Exemplo: Espanha, França, etc.). Se selecionar, a opção 

extracomunitário só poderemos elaborar documentos para clientes/fornecedores que estão 

fora da união europeia (Exemplo: Brasil, Angola, etc.). 
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Desta forma, se a empresa realizar transações nacionais, intracomunitárias e 

extracomunitárias terá de configurar um documento para cada um deste tipo de transações. 

No entanto, se uma série de mercado nacional tiver a regra ‘Permite usar terceiro 

Intra/Extra em série nacional’ é possível efetuar documentos, desta série, com terceiros 

Intra e Extracomunitários. 

 

 

 

Os lançamentos dos documentos de entrada são sempre valorizados a CMP, não se 

pode alterar a sua valorização. 

 

15. QR Code presente nos documentos comerciais 

 

Com a obrigatoriedade a partir de 2022 da inserção de QR Code em documentos 

comerciais, a ARTSOFT disponibilizou a possibilidade de aceder e navegar para o documento 

através da leitura do respetivo código. 

O QR CODE é um código de barras, ou barrametrico, bidimensional. Segue exemplo: 

 

 

 



  Formação ARTSOFT | Gestão de vendas e compras 

    
102 

 

  
DT-manualgestaocomercial-0422.1 

 

O código pode ser lido com um leitor de QR Code, ou no separador do documento 

‘Informação’ o mesmo encontrasse para consulta. 

 

 

 

As possibilidades de aceder e de navegação em documentos, através do QR Code no 

ARTSOFT são: 

• Browser de pesquisa de documentos - O campo ‘Código de identificação do 

documento’ aceita o QR Code. 

• Janela de regularizações de lançamentos – na barra de ícones foi adicionado o 

ícone do QR Code. Ao selecionar este ícone visualizará a janela para inserir o 

código, irá filtrar todos os lançamentos do documento. 

 

 

 

• Janela de ligação ao documento - Ao identificarmos o código irá identificar os campos 

necessários para direcionar a sua ligação aquele documento. Por fim será só identificar 

se é completo ou parcial e clicar OK. 
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Através destes mecanismos e, claro, associado a um leitor de QR Code, os 

utilizadores terão mais opções para melhorar a sua produtividade. 

 

16. Assinatura digital qualificada nas faturas 

 

Todas as faturas em XML e PDF enviadas por via eletrónica passam a ser assinadas 

com um selo eletrónico qualificado, de acordo com o nº12 do DL 28/2019.  

O selo eletrónico qualificado confere aos documentos, aos quais é aposto, a 

presunção legal de integridade e autenticidade da origem dos dados, em toda a União 

Europeia.  

 

16.1. Entidades para configuração 

Para emissão de poucas faturas e assinatura individual, o utilizador tem a opção de 

compra de certificado de selo eletrónico em suporte físico (Token criptográfico), onde 

necessita de instalar drivers para a sua utilização e terá de colocar o PIN de assinatura em 

cada assinatura, ou seja, em cada documento que é feito, o utilizado terá de colocar um 

PIN de assinatura. 

Para emissão de grandes volumes de faturas e assinatura em lote tem a opção de 

utilização do certificado de selo eletrónico remoto, que poderá integrar com o ARTSOFT. A 

integração é feita pelos serviços disponibilizados pela DigitalSgin (Certificado Digital 
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Qualificado em Cloud) e Multicert (Sign’Stash). Com estas soluções poderá assinar 

documentos a partir de qualquer dispositivo com acesso à Internet. 

Paralelamente, o ARTSOFT também permite utilizar a assinatura digital com o Cartão 

do Cidadão, recorrendo aos serviços do SaphetyGov. Para isto é necessário ter a assinatura 

digital do cartão ativada, um leitor de cartões smartcard e código PIN de assinatura, que 

será colocado a cada documento que faça. 

 

16.2. Como configurar 

Para a sua configuração teremos de ir a ‘Configurações > Configurar Empresa > 

Gestão Comercial > Selo Eletrónico Qualificado’. 

No campo ‘Entidade certificadora’ deve selecionar a entidade com a qual firmou 

contrato. Seguidamente, ficam disponíveis dois quadros – modo ‘qualidade’ e modo 

‘produção’. Estes códigos são únicos por empresa. 

 

 

 

A comunicação com entidades de certificação, podem ser efetuadas via Webservices 

ou Token USB. 

 

 

Conta Corrente 

 

A conta corrente possibilita a liquidação de um documento com vários pagamentos 

parciais ou um pagamento que liquide vários documentos. O ARTSOFT permite criar códigos 
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de conta corrente de ‘B – Crédito de Clientes’ ou ‘D – Débito de Fornecedores’ que servem 

para regularizar a C/C do cliente ou fornecedor. 

Exemplo: 

Recibo Mercado Nacional (B- Crédito Clientes) 

Recibo Intracomunitário (B – Crédito Clientes) 

Pagamento Dinheiro – (D – Débito Fornecedores) 

Pagamento Cheque – (D – Débito Fornecedores) 

 

1. Configuração de lançamentos de conta corrente 

 

No ARTSOFT a configuração de um lançamento pode ser única e exclusivamente 

utilizado nas contas correntes, diferindo da configuração do código de conta corrente para 

associar a um documento a opção selecionada no campo de ‘Movimentos reservados’ que 

neste caso deve ser a opção - ‘Por Lançamento de Conta Corrente’. 

 

 

 

Caso Uso 

É pretendida a configuração de uma fatura recibo ou fatura de autorregularização, 

necessária para o processo de venda de uma empresa. 
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1º passo – Criação do Recibo não certificado 

Este documento é em todo semelhante à configuração de um documento exclusivo 

de lançamento nas contas corrente, no entanto no campo ‘Movimentos reservados’ a opção 

a selecionar será ‘Por reg. Documento’, visto que este documento será gerado quando for 

gerado o documento de Débibo a cliente associado à série de venda faturas da gestão 

comercial e regulariza-o. 

 

 

 

No caso de pretendermos que o documento conta corrente seja gerado por 

lançamento num outro documento a opção que devemos selecionar no campo de 

‘Movimentos reservados’ será ‘Por documento’. 
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Para além de configurar o campo ‘Movimentos reservados – Por lanç. C. Corrente’ é 

necessário configurar os seguintes campos: 

• Tipo Documento; 

• Descrição do Movimento; 

• Diário; 

• Prefixos de conta. 

 

Existem outras parametrizações que dependem do tipo de código de movimento, 

como por exemplo: 

• Regime IVA de caixa 

• IVA – OSS 

• Emitir Recibo – deve estar ativa sempre que o recibo é entregue ao cliente e será 

comunicado no ficheiro SAF-T. A sua numeração tem de ser sequencial. 

 

2. Configuração de um documento formal 

 

Em documentos com movimentação normal (Fatura de Clientes\Fornecedores) e que 

controlam conta corrente, serão gerados automaticamente na contabilidade os códigos ‘A – 
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Débitos de Clientes ou C – Crédito de Fornecedores’ em que posteriormente vão ser 

regularizados na conta corrente através dos códigos ‘B – Crédito de Clientes ou D – Débito 

de Fornecedores’.  

No entanto, se realizar alguma nota de crédito para cliente irá originar 

automaticamente na contabilidade um código de ‘B – Crédito de Clientes’ e quando tentar 

regularizar com um recibo com as configurações anteriores não será permitindo, originando 

a seguinte mensagem: 

 

 

 

Desta forma, necessita de configurar o código de conta corrente com a seguinte 

caraterística: 

✓ Documento Formal 
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Se o documento for formal, poderá ser relacionado com documentos do mesmo tipo. 

Por exemplo, um documento do tipo B001 pode ser relacionado com um documento do tipo 

B003.  

 

3. Recibos certificados 

 

Os recibos são documentos fiscalmente relevantes e suscetíveis de apresentação ao 

cliente, pelo que têm de contemplar as mesmas regras de preservação da integridade dos 

dados como as faturas, notas de débito, notas de crédito e outros documentos similares. 

Desta forma, o ARTSOFT disponibilizou nos recibos de conta corrente o mesmo 

mecanismo de assinatura dos documentos, passando também os respetivos formulários de 

impressão a terem de ser certificados. Tendo, também, de obrigatoriamente serem 

incluídos o QR Code e respetivo ATCUD nos formulários dos recibos, estas regras estão 

descritas em documento próprio disponível na área reservada de parceiros, e por isso são 

comunicados à AT tal como as séries de documentos. 

 

3.1. Configuração dos recibos certificados 

Na configuração de séries de recibos (‘Configurações -> Tabelas de Contabilidade -> 

Tipos de Documentos -> B – Créditos Clientes’) passou a estar disponível a opção 

‘Certificado’ que obriga a ter uma tabela de motivo de anulação associada e ativa 

automaticamente a opção ‘Emitir recibo’. 
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Para começar a usar recibos de conta corrente certificados é necessário criar novas 

séries de modo a não dar erro na validação do primeiro documento da série. 

 

3.2. Comunicação/registo dos recibos certificados à AT 

Para comunicar os recibos certificados, de modo a obter o seu registo, é necessário 

inserir um prefixo, o nº inicial, a data de início de utilização e no campo ‘Tipo Recibo’ 

selecionar a opção ‘RG – Outros recibos emitidos’. O ARTSOFT ao pressionar o botão ‘AT’ 

notifica o utilizador desta necessidade. 

 

 

 

Após a inserção dos campos necessário e pressionando o botão ‘AT’, o utilizador 

recebe o código de validação com uma notificação para verificar os dados inseridos. 
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Ao confirmar os dados esta série de recibo fica registada na AT e com o ATCUD 

associado, na tabela de ‘Inicialização da Numeração’ é inserido o número inicial que foi 

comunicado. 

 

 

 

Depois de assinado o recibo só permite modificar campos estáticos, nomeadamente 

a data de vencimento, a referência e as observações. 

 

 

 

Para além desde campo existe uma situação em que as configurações são compostas. 

Esses documentos são os documentos de autorregularização. 
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4. Regularização de documentos através da conta corrente 

 

O separador ‘Gestão Comercial -> C/C Clientes / Fornecedores -> Documentos’ 

permite aceder aos códigos de movimentos das contas correntes, configurados no ponto 

anterior. Neste menu permite visualizar o status das diferentes contas correntes, de uma 

forma simples, otimizando a sua gestão. 

 

 

 

Ao clicar duas vezes o utilizador tem a possibilidade de lançar documentos 

diretamente através desta janela ou de regularizar os documentos nela apresentados. 
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Ao carregar no botão ‘Inserir’  e digitar o ‘Nº Terceiro’, o ARTSOFT permitirá 

consultar os dados referentes aos movimentos deste terceiro, bem como regularizá-los e 

associá-los a outros movimentos. 

 

 

 

Após inserir um novo documento e colocar o nº de terceiro, repare que, a grelha de 

‘Documentos Pendentes’ é automaticamente preenchida. Se pretender regularizar estes 

documentos pendentes, tem de posicionar-se nas linhas que e carregar no botão  ou 

efetuar duplo clique (através do rato) na linha que irá regularizar, de seguida visualizará os 

movimentos na tabela de ‘Regularizados’. 
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Nota: Caso tencione que os movimentos regularizados voltem a ficar pendentes tem de 

efetuar o procedimento contrário, carregar no botão  ou duplo clique sobre a linha que 

deseja que fique pendente. 

 

Para finalizar a regularização dos documentos necessita de carregar no botão gravar. 

 

 

 

Deste modo, num caso prático poderemos ter um recibo (lançamento de conta 

corrente) que regulariza várias faturas (documento) ou uma fatura (documento) que é 

regularizado por vários recibos (lançamento de conta corrente). 

 

Se quisermos criar um recebimento\pagamento parcial, é necessário posicionar-se 

na linha de movimentos pendentes e através do ‘BLDR’ carregar na opção ‘Valor da relação’. 
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6. Descontos de linha e de cabeçalho 

 

Por vezes é necessário inserir descontos financeiros nos documentos de conta 

corrente, para tal, é necessário configurar o documento de conta corrente com a 

identificação das contas de desconto que estão associadas ao lançamento. 
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Quando acedemos ao documentos de conta corrente é possível adicionar os seguintes 

descontos: 

Desconto de linha -> ao transitar o documento do quadro dos pendentes para o quadro 

dos regularizador, acedendo ao  menu secundário (BLDR) e clicando na opção 

‘Descontos’ poderá inserir o desconto de linha, por introdução da percentagem no 

campo ‘%’. Referente à linha do documento. 

Quando gravar esta alteração no quadro principal, na coluna ‘Tp. Desc’ poderá 

visualizará o tipo de desconto associado. 

 

 

 

 

Desconto de cabeçalho -> selecionar o separador ‘Adicional’, no quadro ‘Custos Extra’ 

na linha identificada como Desc. Cab (Descrição introduzida na configuração do 
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documento de conta corrente) pode introduzir um desconto na coluna taxa. Este 

desconto é associado ao total do documento (Valor Documento). 

 

 

 

7. Navegar do documento regularizado para o original 

 

No separador ‘Documentos’ dos lançamentos de contas correntes, o menu de 

contexto (BLDR) passou a ter disponível a opção ‘Ir para C. Corrente’ que permite aceder 

ao lançamento de conta corrente do documento regularizado. 

 

 

 

Desta forma, estando num lançamento de conta corrente do tipo ‘Bxxx’, é possível 

selecionar os ‘Axxx’ relacionados e, através do menu de contexto, aceder ao próprio ‘Axxx’ 

e não apenas ao documento (Vxxx) como era até esta versão. 
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Esta situação é válida também para os fornecedores (a partir do ‘Cxxx’ aceder ao 

respetivo ‘Dxxx’). 

 

8. Identificação dos ficheiros SEPA no formato XML 

 

Quando são utilizados vários bancos para pagamento a fornecedores (gestão 

comercial) ou a empregados (recursos humanos), os ficheiros SEPA gerados no formato XML 

não eram distinguidos, tendo o utilizador de os editar para efetuar essa distinção. 

No entanto, como a edição de ficheiros gerados automaticamente pela aplicação não 

deve ser prática comum, foi adicionada a abreviatura do banco ao nome do ficheiro, ficando 

desta forma o nome do próprio ficheiro gerado ligado inequivocamente ao banco respetivo. 

Torna-se assim muito mais fácil e prático identificar o ficheiro a enviar para o banco 

correto. 

 

 

 

No arquivo dos ficheiros passa a constar a sigla do banco respetivo.  
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Complementarmente, também a listagem disponível nos pagamentos SEPA passou a 

identificar o nome do ficheiro correspondente. 

 

 
 

 
Para aceder à funcionalidade de pagamento SEPA, o utilizador deverá aceder a 

‘Gestão Comercial -> C/C Fornecedores -> Pagamentos – Transferências bancárias / SEPA’. 

Nesta janela, deve pressionar-se o botão ‘Criar’, definir uma série de documentos, um 

intervalo de documentos, a conta pagamento, uma identificação do movimento (opcional), 

identificação privada (NIF da empresa por omissão) e se o pagamento é urgente (podem 

ocorrer custos adicionais com a ativação desta opção). 

 

 
 
 

As contas pagamento devem estar previamente parametrizadas em ‘Configurações -

> Tabelas diversas -> Contas bancárias’ e requerem a existência de, pelo menos, uma 

instituição bancária já criada, no meu ‘Configurações -> Tabelas diversas -> Instituições 

bancárias’.  
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9. Separação de alertas de clientes e de fornecedores 

 

Quando se definem alertas de vários documentos de conta corrente de clientes e de 

fornecedores, o ecrã de alerta exibia tudo junto. A partir desta versão, a grelha passou a 

ser uma árvore que distingue os alertas de clientes dos de fornecedores, facilitando a sua 

consulta. 
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Para criar os respetivos canais de alerta, deve aceder a ‘Configurações -> Tabelas 

diversas -> Canais de alerta’ e selecionar o separador identificado como ‘C.Correntes’. 

No campo ‘Tipo’ selecionar o motivo para o qual pretende receber as alertas, no 

caso que apresentamos a opção a selecionar deve ser ‘Contas correntes a vencerem’, 

selecionar os tipo de documentos e o intervalo de tempo que se irá receber os alertas. 

 

 

 

Seguidamente, deve aceder ao registo dos utilizadores do ARTSOFT,  ‘Empresa -> 

Funções de Supervisão -> Acessos -> Registo de Utilizadores’ e associar o canal de alerta ao 

utilizador, no separador ‘Permissões na Empresa’. 
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Análise documental 

 

A análise documental é uma ferramenta que irá permitir efetuar diversas análises a 

nível de documentos do ARTSOFT, tendo diversas opções de análise, com os filtros 

respetivos. Nesta formação iremos abordar os separadores seguintes: 

• Documentos 

• Workflow 

• Doc. Pendentes 

 

Esta análise está disponível na entrada de menu ‘Gestão Comercial -> Documentos -

> Análise de documentos’. 
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Utiliza os seguintes filtros: 

• Séries de documentos; 

• Data inicial e data final; 

• Vendedor inicial e vendedor final; 

• Cliente inicial e cliente final; 

• Fornecedor inicial e final. 

 

Todos estes filtros permitem aprofundar e particularizar a análise em cada um dos 

separadores, tornando a sua análise mais fácil. Analisa-se, de seguida, cada um dos 

separadores, de acordo com a formação já dada. 

 

1. Documentos 

 

Permite visualizar os documentos por série e por meses, com a indicação de valores 

dos documentos (valor bruto, descontos, total de documentos). 
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2. Workflow  

 

Permite visualizar os documentos por série, com o respetivo workflow, ou seja, 

evidenciando os documentos de origem dos lançamentos que pertencem ao documento. 

Caso não tenha lançamentos de origem noutros documentos, aparecerá, mas sem 

documentos associados. 

 

 

 

3. Documentos pendentes 

 

Permite visualizar os documentos por clientes, com os respetivos documentos 

pendentes, e lançamentos pendentes de cada documento. 
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Autoridade Tributária 

 

1. Importação de ficheiro SAF-T - Parametrização 

 

O ficheiro SAF-T importado através da Gestão comercial é realizado por documentos 

deste módulo, integrado no ARTSOFT a informação registada na AT. Estes registos contêm 

dados sobre os clientes, artigos e documentos.  

Por sua vez, a importação do ficheiro SAF-T pela Contabilidade integra os registos 

com dados dos clientes e dos documentos com o ARTSOFT através de movimentos 

contabilísticos (documentos de contabilidade ou conta corrente). Este tópico encontra-se 

disponível no módulo de contabilidade. 

De forma a permitir a integração contabilística via documentos provenientes de 

ficheiros SAF-T, foi disponibilizada a possibilidade de efetuar a importação do SAF-T para a 

gestão comercial. 

Para configurar esta funcionalidade é necessário aceder ao menu ‘Configurações -> 

Configurar Empresa -> Gestão Comercial -> Importação de documentos via SAF-T PT’ e 

aí preencher os campos solicitados. 
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1.1. Separador Parâmetros base 

Diretoria de importação dos ficheiros SAF-T: indica a localização da pasta ou 

subpasta onde os ficheiros SAF-T PT a importar estão guardados, caso não seja 

indicada nenhuma path, o ARTSOFT assume a pasta de importação de ficheiros ASCII. 

No momento da importação terá a possibilidade de selecionar qual o ficheiro SAF-T 

a importar; 

Renumerar códigos de artigo: ativar esta opção caso pretenda renumerar os códigos 

de artigo presentes no ficheiro SAF-T PT, caso contrário, ao importar o ficheiro SAF-

T, a aplicação respeita os códigos de artigo. Por omissão, o ARTSOFT mantém os 

códigos de artigo vindos do SAF-T. Porém, se estes contiverem carateres especiais 

ou um comprimento superior a 18 dígitos não são suportados como código principal, 

sendo necessário renumerá-los. Se o código de artigo for superior a 29 dígitos não é 

possível efetuar a importação; 

Renumerar números de clientes: ativar esta opção caso pretenda renumerar os 

números de clientes presentes no ficheiro SAF-T PT, caso contrário, ao importar o 

ficheiro SAF-T, a aplicação mantém a numeração do cliente, desde que sejam 

números e com um tamanho inferior ou igual a 9 dígitos (número máximo: 

999.999.999) ou ao número de dígitos configurado em ‘Parâmetros dos terceiros / nº 

dígitos numeração clientes’; 

Tabela de meios de pagamento: associar a tabela de meios de pagamento a utilizar 

aquando da importação do ficheiro SAF-T. Quando preenchida, a aplicação cria os 

documentos de pagamento de acordo com a série selecionada; 
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Tipo documento C/C retenção de IRS: indicar o tipo de documento de contas 

correntes da série ‘Bxxx’ a usar para registar retenções de IRS (por omissão é o código 

901); 

Tipo documento C/C retenção de IRC: indicar o tipo de documento de contas 

correntes da série ‘Bxxx’ a usar para registar retenções de IRC (por omissão é o 

código 902); 

Tipo documento C/C retenção de IS: indicar o tipo de documento de contas correntes 

da série ‘Bxxx’ a usar para registar retenções de imposto de selo (por omissão é o 

código 903). 

 

1.2. Separador Parâmetros de Clientes do Continente 

Prefixo contas clientes do continente: prefixo de contas a usar para clientes do 

continente (por omissão é 1); 

Parâmetros base ‘FT’: selecionar a série de documentos (‘FT’ do continente) a 

utilizar aquando da importação do SAF-T (por omissão é a série 911); 

Parâmetros base ‘NC’: selecionar a série de documentos (‘NC’ do continente) a 

utilizar aquando da importação do SAF-T (por omissão é a série 921), este documento 

deve ter o motivo de regularização fixo no documento; 

Parâmetros base ‘ND’: selecionar a série de documentos (‘ND’ do continente) a 

utilizar aquando da importação do SAF-T (por omissão é a série 931); 

Parâmetros base ‘FR’: selecionar a série de documentos (‘FR’ do continente) a 

utilizar aquando da importação do SAF-T (por omissão é a série 941); 

Parâmetros base ‘FS’: selecionar a série de documentos (‘FS’ do continente) a 

utilizar aquando da importação do SAF-T (por omissão é a série 951). 

Recibos: selecionar a série de recibos a utilizar aquando da importação do SAF-T (por 

omissão é a série 801). 

 

3.3. Separador Parâmetros de Clientes da Madeira e dos Açores 

A descrição destes campos é a mesma da apresentada no separador para o 

continente, mas aplicada para a região autónoma da Madeira e dos Açores, respetivamente.  

 

3.4. Separador Parâmetros de Clientes Intracomunitários e Extracomunitários 

A descrição destes campos é a mesma da apresentada no separador para o 

continente, mas aplicada para a clientes intra e extracomunitários, respetivamente.  
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2. Importação de ficheiro SAF-T - Utilização 

 

Ao aceder ao menu ‘Gestão Comercial -> Documentos -> Autoridade Tributária -

> Importação SAF-T’, são mostrados os ficheiros XML existentes na diretoria de importação 

configurada. 

 

 

 

Depois de selecionado o ficheiro, o ARTSOFT procede à sua importação para os 

documentos configurados. No final da importação, caso existam erros, é exibido um 

relatório de erros, indicando o número de registos importados, o ficheiro de ‘origem’ 

(clientes, artigos, documentos), o ‘texto’ com o registo importado ou com a descrição 

técnica do erro que permite uma identificação mais célere do mesmo do erro e o ‘status’ 

com o código do motivo. 

 

 

 

Caso não existam erros, é gerado um ficheiro log com o mesmo nome do ficheiro XML 

importado, na mesma diretoria de importação. 
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Caso existam parâmetros de configuração em falta, surgirá um relatório de erros com 

essa indicação. 

 

 

 

De seguida surgirá uma nova questão, possibilitando ao utilizador a criação 

automática dos documentos configurados. No entanto, as configurações destes terão de ser 

verificadas porque não terão ligação a contas correntes nem estarão inicializados.  

 

Se um ficheiro já importado voltar a ser importado, o ARTSOFT verifica se os 

documentos já existem, através do número de documento do cliente, e se têm os mesmos 

valores; se tiverem valores iguais não importa, se tiverem valores diferentes, os documentos 

nessas condições são apagados e voltam a ser importados no ARTSOFT. Caso o ficheiro 

contenha os meios de pagamento, estes são importados e o documento é relacionado com 

o respetivo lançamento de conta corrente.  

No caso dos artigos, o ARTSOFT verifica se estes já existem, através do código de 

unidade logística, se existirem campos alterados, nomeadamente nome e classificação tipo 

SAF-T, estes são atualizados com a nova importação.  
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No caso dos clientes, o ARTSOFT verifica se estes já existem, através do número de 

contribuinte, e atualiza os dados caso os campos nome, morada ou código postal sejam 

diferentes dos existentes. 

 

3. Recolha do ficheiro de vendas SAF-T PT 

 

O ficheiro SAF-T PT na opção ‘Exportar Documentos de Vendas’ não envia a 

informação dos dados dos artigos. Como o envio dos produtos não é obrigatório para 

submeter com as vendas mensais, o ficheiro fica com um tamanho reduzido, tornando a sua 

validação e submissão mais rápida.  

Sempre que for gerado um ficheiro de recolha para a AT sem erros, a data de 

encerramento da ‘Gestão Comercial’ é atualizada com a data do último dia do mês enviado, 

desde que esta seja superior à data que estava no encerramento da ‘Gestão Comercial’. 

 

 

 

3.1. Exportar documentos de vendas: 

Aceder a ‘Gestão Comercial -> Documentos -> Autoridade Tributária -> Exportar 

Documentos de Vendas’. 

 

 

• Apresenta como sugestão o mês anterior ao da data de trabalho, de modo a 

facilitar o trabalho ao utilizador, pois interpreta que sendo a obrigatoriedade de 
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envio até ao dia 25 do mês seguinte, o utilizador estará posicionado num dos 25 

dias seguintes ao do mês anterior; 

• Apenas considera documentos provenientes da Gestão Comercial; 

• Considera apenas os documentos do tipo normal, excluindo os de autofaturação; 

• Antes de gerar o ficheiro valida o conteúdo do mesmo, à semelhança do que é 

praticado para o SAF-T. 

 

3.2. Exportar SAFT-T PT: 

Aceder a ‘Gestão Comercial -> Documentos -> Autoridade Tributária -> 

Exportação SAF-T’. Neste ficheiro são enviados os dados dos artigos, terceiros, documentos 

e recibos. 

 

 

 

Para o sucesso do envio do ficheiro SAF-T PT, no portal das finanças, é necessário 

realizar algumas configurações ao nível dos artigos, dos terceiros, dos documentos e dos 

recibos certificados. 

• Artigos 

No registo de artigo tem de associar uma unidade movimentação, neste campo é 

definida a unidade (numérica, de peso ou de volume) em que o bem deve ser transacionado. 
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Ainda na ficha de artigo, no separador ‘Geral’ tem de preencher o quadro 

‘Categoria’, este campo permite indicar o tipo de produto ou de serviço a que o artigo 

corresponde: produtos, serviços, outros, impostos, taxas e encargos. 

 

 

 

• Terceiros 

Na ficha de terceiro é necessário garantir que estes sejam criados com NIF’s 

válidos. Deve também preencher todos os dados gerais, como por exemplo: a morada, 

a localidade e o código postal. 

 

• Documentos 

Os campos obrigatórios na configuração de documento são: 

• Documento Certificado; 

• Sequencial (desde que o documento seja certificado, o documento irá sempre 

assumir uma numeração sequencial); 

• Tipo SAF-T PT (no separador ‘Fiscalidade’ da configuração do documento). 
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• Recibos certificados 

Os campos obrigatórios na configuração de documento são: 

• Documento Certificado; 

• Sequencial (desde que o documento seja certificado, o documento irá sempre 

assumir uma numeração sequencial); 

• Tipificação SAF-T PT. 

 

Os recibos não certificados têm a parametrizações comuns aos códigos de movimento 

deste tipo. 

 

3.3. Regimes bens e circulação 

O Decreto-lei 198/2012 veio alterar o DL 147/2003, relativamente ao regime de bens 

em circulação. Para fazer face a estas modificações, o ARTSOFT foi alterado. Os ficheiros 

dos clientes terão de ser configurados de acordo com as novas regras, para dar resposta às 

exigências da AT.  

Atenção que questões sobre qual o tipo de documento a parametrizar (Ex: Guia de 

Remessa ou Guia de Transporte) ou se é possível ou não imprimir os códigos AT no 

documento, devem ser colocadas à AT, pois é a entidade competente para responder a esse 

tipo de questões. 

Nos documentos de transporte passaram a existir novas tipificações de documentos. 

Devem ser revistos e devidamente classificados todos os documentos de transporte: 

− GR – Guia de remessa;  

− GT – Guia de transporte;  

− GA – Guia de movimentação de ativos próprios;  
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− GC – Guia de consignação.  

 

 

 

Acresce ainda o fato de alguns documentos de entrada passarem a constar do SAF-T 

PT, nomeadamente os que se referem a guias de remessa ou guias de transporte. No 

ARTSOFT, esta tipificação só fica disponível nos documentos de entrada, se estes forem de 

regularização e certificados. 

 

 

 

3.4. Configuração dos documentos de transporte para comunicar com a AT 

Neste ponto será explicado a configuração que os documentos devem ter para serem 

comunicados à AT. 

 

3.4.1. Documentos de transferência de armazéns 

Ao utilizar o documento de transferência entre armazéns como documento de 

transporte, deve ter em conta os seguintes aspetos:  
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• O documento de saída deve ser certificado. Este documento tem de estar 

classificado no separador ‘Fiscalidade’ como um documento de transporte; 

• Quando se efetua documentos de transferência entre armazéns que servirão para 

acompanhar a mercadoria, apenas o documento de saída deve estar certificado 

e classificado para SAF-T PT como guia. É recomendado que o documento de 

entrada tenha a tabela de anulação de documentos preenchida, caso contrário 

quando for anulado um documento de saída, o documento de entrada será 

apagado. 

 

Nota: Não nos é possível garantir que a numeração do documento de entrada seja 

igual à do documento de saída, pois o documento de saída é certificado e o 

documento de entrada não é. 

 

3.4.2. Documentos de conferência de entrega de mercadorias ou da prestação de 

serviços 

Na tabela de tipificação SAF-T existe uma opção ‘DC – documentos de 

conferência’ ou também designados de ‘Working Documents’ que devem ser exportados, 

independentemente da sua designação, suscetíveis de apresentação ao cliente para 

conferência de entrega de mercadorias ou da prestação de serviços, mesmo que objeto 

de faturação posterior. 

 

3.4.3. Documentos de venda de transporte 

Para além de configurar o documento como certificado, será obrigatório o 

preenchimento do local de carga, da data e da hora de saída. Se o cliente pretender 

que o ecrã de local de carga e de descarga surja para ser preenchida pelo utilizador 

cada vez que se faz um documento, a opção ‘Série de documentos de expedição’ 

deve estar ativada. 
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3.4.4. Elaboração de documentos de transporte 

Ao criar um documento de transporte, os campos relativos ao transporte que têm 

de ser obrigatoriamente preenchidos são: 

• local de carga; 

• data e hora de saída. 

 

Ao fazer o documento de transporte, para preencher manualmente a informação 

relativamente aos campos obrigatórios, após preencher os dados do cabeçalho deve utilizar 

a opção de menu ‘Local Carga/Descarga’. Caso configure nas regras do documento a opção 

‘Série de documentos de expedição’ irá aparecerá no cabeçalho do documento para 

preencher esta informação. 
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Se o cliente não preencher a informação do local de descarga/entrega, a informação 

que é comunicada é a informação que existe no terceiro do cabeçalho (nome, morada, 

localidade e código postal). Caso queira, pode utilizar a tabela de outras moradas que esteja 

pré-preenchida na ficha do terceiro. 

 

 

 

Por omissão o ‘Local de carga’ enviado é a morada que está na ficha da empresa. Se 

o cliente pretender mudar pode preencher a informação do local de carga e será essa a 

assumida na transmissão à AT. O campo ‘Matrícula’, não é um campo obrigatório, mas pode 

ser colocado no envio à AT. 

A ‘Data’ e ‘Hora de saída’, é um campo que pode ser preenchido manualmente pelo 

utilizador. Nunca pode ser inferior à data e hora de comunicação, quando se faz a 

comunicação via webservices.  

Se o utilizador não o preencher, é assumido por omissão a data actual e a hora e 

minuto atual + 5 minutos (ex: se a hora for 12:04, a hora de envio vai ser 12:09). 

Atenção que depois de submetido um documento e obtido o código de transporte, o 

documento não deve ser anulado. 

 

3.5. Comunicação à AT dos bens em circulação por Webservice 

Com o objetivo de se estabelecerem regras que assegurem a integridade dos 

documentos de transporte e que garantam à AT um controlo mais eficaz destes documentos, 

obstando à sua posterior viciação ou ocultação, foram introduzidas várias alterações ao 

regime de bens em circulação objeto de transações entre sujeitos passivos de IVA. Estas 

alterações entraram em vigor no dia 1 de Janeiro de 2013, suportadas pelo Decreto-Lei n.º 

198/2012 de 24 de Agosto. 
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Os documentos de transporte (fatura, guia de remessa, nota de devolução, guia de 

transporte ou documentos equivalentes) devem ser emitidos por uma das seguintes vias: 

• Por via eletrónica, devendo estar garantida a autenticidade da sua origem e a 

integridade do seu conteúdo, de acordo com o disposto no Código do IVA; 

• Através de programa informático que tenha sido objeto de prévia certificação pela 

AT; 

• Através de software produzido internamente pela empresa ou por empresa integrada 

no mesmo grupo económico, de cujos respetivos direitos de autor seja detentor; 

• Diretamente no Portal das Finanças; 

• Em papel, utilizando impressos numerados seguida e tipograficamente. 

 

Nos casos em que os documentos sejam emitidos por via eletrónica, sempre que o 

transportador disponha de código fornecido pela AT fica dispensado da impressão do 

documento de transporte. 

Os sujeitos passivos são obrigados a comunicar à AT os elementos dos referidos 

documentos processados, antes do início do transporte, devendo esta comunicação ser 

efetuada da seguinte forma: 

• Por transmissão eletrónica de dados para a AT, sempre que os documentos sejam 

emitidos por via eletrónica, programa informático, software produzido internamente 

ou diretamente no Portal das Finanças (nestes casos a AT atribui um código de 

identificação ao documento); 

• Através de serviço telefónico disponibilizado para o efeito, com indicação dos 

elementos essenciais do documento emitido, com inserção no Portal das Finanças 

até ao 5º dia útil seguinte. 

 



  Formação ARTSOFT | Gestão de vendas e compras 

    
139 

 

  
DT-manualgestaocomercial-0422.1 

 

 

 

Esta comunicação, porém, não é obrigatória para os sujeitos passivos que, no período 

de tributação anterior, para efeitos dos impostos sobre o rendimento, tenham um volume 

de negócios inferior ou igual a 100.000 euros. 

No ARTSOFT foram disponibilizadas quatro formas para envio de documentos à AT, 

duas automáticas (as primeiras referidas) e outras duas offline: 

• Ícone próprio na barra de ferramentas de cada documento, para envio individual; 

• Entrada em ‘Gestão Comercial -> Documentos -> Autoridade Tributária -> Enviar 

documentos de transporte’, para envio de vários documentos em simultâneo; 

• Entrada em ‘Gestão Comercial -> Documentos -> Autoridade Tributária -> Exportar 

documentos de transporte’, para efetuar a recolha de todos os documentos de 

transporte e gerar um ficheiro com estrutura semelhante à do SAF-T; 

• Solicitação do código de transporte por telefone. 

 

3.6. Envio Individual 

A partir do documento de transporte, pode-se obter o código de transporte. Para tal, 

deve-se pressionar o ícone  para envio direto do documento corrente à AT. 

Antes de enviar o documento à AT, a aplicação mostra uma mensagem para 

confirmação do envio e pede: 

− Data; 

− Hora; 

− Matrícula, dá acesso à lista de matrículas. 
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Após a receção do código, este pode ser impresso no documento ou consultado 

individualmente. 

 

1.7. Envio em série dos documentos para obtenção do código 

No menu ‘Gestão Comercial -> Documentos -> Autoridade tributária’, foi criada a 

opção de enviar documentos de transporte. 

É mostrado um ecrã para preenchimento da série a enviar e a data de recolha. Ao 

pressionar o botão ‘Atualizar’ a grelha é preenchida com os documentos em condições de 

serem enviados. Antes de pressionar o botão ‘OK’, para gerar o envio dos documentos, terá 

de marcar os que pretende enviar, através de duplo clique do rato ou do uso da tecla ‘Enter’ 

em cima das linhas que pretende. 

 

 

 

Se pretender, pode usar a opção do botão do lado direito do rato para marcar todos. 

Os documentos enviados são marcados pela aplicação para não serem remetidos em 

duplicado. 
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3.8. Exportar documentos de transporte e importar códigos de transporte 

No menu de Autoridade Tributária, a segunda opção é a exportação de documentos 

de transporte. Esta recolha permite gerar um ficheiro para ser enviado para a AT, com a 

indicação dos documentos que não têm código. 

 

 

 

É exibido um ecrã que possibilita indicar a diretoria de destino do ficheiro a gerar e 

selecionar o intervalo de datas da recolha. 

Ao pressionar o botão ‘Recolha’ é gerado um ficheiro SAF-T só com documentos de 

transporte.  

 

 

 

Este ficheiro deve ser, posteriormente, submetido no portal das finanças. Após o 

envio dos documentos para a AT é necessário ‘Importar códigos de transporte’em XML com 

os códigos. Esta importação é realizada nesta opção de menu:  
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Esses códigos poderão ser consultados posteriormente no documento, através do 

campo ‘Código de transporte AT’, disponível nas informações do documento. 

 

3.9. Solicitação do código de transporte por telefone 

Ao contatar a AT para obter o código por telefone, este deve acompanhar a 

mercadoria, podendo ou não ser impresso no documento. Este código deverá ser inserido no 

ARTSOFT e comunicado à AT. 

Esse código poderá ser inserido posteriormente no documento, através do campo 

‘Código de transporte AT’, disponível nas informações do documento. Para consultar este 

código, aceda às mesmas informações do documento e consulte a opção ‘Informação’. De 

seguida pressione o botão ‘Código AT’. 

 

 

 

3.10. Casos Particulares 

 

3.10.1.  Anulação Documentos de transporte 

Só é possível anular um documento de transporte que foi transmitido à AT até à data 

e hora de saída que foi comunicada, como sendo a data e hora de saída oficial, caso contrário 
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o webservice não aceita a anulação. Após anulação, o botão de comunicação à AT fica 

novamente disponível para a comunicação da anulação. 

 

1.10.2.  Anulação Documentos de saída 

Ao fazer o documento de saída, deve ser indicado manualmente qual o local de carga 

e descarga. 

 

1.10.3.  Empresas com vários locais de venda 

A nível de local de carga nos documentos de venda, se não for nada indicado, o 

ARTSOFT assume como sendo a sede da empresa, que está preenchida na ficha da empresa. 

Em empresas com vários locais de venda, o local de carga pode ser outro.  Nesses casos, 

deve ser preenchido manualmente nos documentos, no campo ‘Local de carga’ a morada do 

local de venda. 

1.10.4.  Documentos Globais 

Quando é necessário efetuar uma Guia Global para transporte de mercadoria numa 

viatura, para posterior fornecimento a clientes (seja através de guia de remessa ou outro 

documento), sugerimos a implementação dos seguintes procedimentos: 

 

1º Processo – Transferência de Armazém 

Deve ser efetuado um documento de transferência de armazém, para cada uma das 

viaturas (cada viatura é um armazém), ficando assim o stock da viatura num armazém 

específico. 

 

2º Processo – Guia Transporte Global 

Deve ser criado um documento de guia de transporte normal, configurado como guia 

de transporte (que gera lançamentos pendentes e não movimenta stock) que servirá como 

documento global (nas instruções tanto de webservice como de SAF-T não existe a 

classificação de documento global, mas é possível que venha a existir,  assim ficamos 

salvaguardados caso venham a existir, já temos uma série específica). 
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Este documento deve ser efetuado para o terceiro interno da empresa, onde iremos 

colocar todos os lançamentos a transportar na viatura. 

 

3º Processo – Documentos entregues a clientes 

Os documentos subsequentes têm de ser relacionados com o documento de 

transporte mencionado anteriormente, através da regularização de lançamentos visulizará 

os documentos que movimentam stock e, inserindo no campo ‘Nº Terceiro’ o caracter zero, 

serão visualizados todos os lançamentos de todos os clientes.  

 

 

 

Se os terceiros forem diferentes, estes documentos devem ter selecionada a regra 

de ‘Transferências de documentos para terceiros diferentes’. 

 

 

 

Sugerimos que estes documentos sejam documentos intermédios (Guia de Remessa, 

Folha de obra, etc) que se enquadrem nas classificações de documentos de transporte. As 

faturas ou fatura-recibo não estão previstas como documentos de transporte a comunicar 
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(via webservice ou SAF-T), após 5 dias, tendo a ARTSOFT questionado a AT como fazer. Até 

obter esta resposta, sugerimos o procedimento acima descrito. 

 

4º Processo  – Lançamentos não regularizados da guia global 

Para ficar com a guia global totalmente regularizada, poderão existir duas opções.  

Recomendamos a segunda opção, de forma a manter o documento justificativo de 

todas as mercadorias não entregues, dado esse que poderá vir a ser exigido pela AT (e se 

assim for, os dados já estão preparados para o efeito). Com a primeira opção, isso não será 

possível. 

 

1º Opção - Forçar a regularização dos lançamentos não transferidos com um motivo de 

regularização 

Aceder ao documento de Guia Global e forçar a regularização dos lançamentos 

pendentes, por exemplo com o motivo ‘Regularização Guia Global’. 

 

  

 

2º Opção - Transferir os lançamentos não utilizados da Guia Global para um documento 

de regularização 

Deve ser criado um documento de regularizações (que não movimenta stocks) e que 

irá conter todas as mercadorias não vendidas ou disponibilizadas aos clientes, deve ser 

efetuado após o fim de cada volta, tendo de ser regularizados os lançamentos do documento 

inicial (guia global). 
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No documento configurado como ‘Guia Global’, no separador ‘Específicos’ no campo 

‘Documentos Originar’ deve ser associado o documento de ‘Regularização Guia Global’. 

 

 

 

5º Processo  – Passagem de stocks para o armazém geral (OPCIONAL) 

Deve ser efetuada uma transferência entre armazéns, do armazém viatura para o 

armazém geral, caso seja necessário colocar o stock da viatura a zero. 

 

1.11. Acessos de utilizadores 

1.11.1.  Autenticação de utilizadores 

A comunicação com a AT é efetuada através de Webservices. Para garantir que quem 

está a colocar o pedido é uma entidade fidedigna, é solicitado um user name e password 

nessa comunicação. Esta informação deve ser sempre comunicada cada vez que se efetua 

um pedido de código. No ARTSOFT, esta informação fica guardada na ficha do utilizador. 

É obrigatória a criação de utilizador no site das finanças. 

Se criarem utilizadores no portal das finanças, ao fazer o registo de utilizador nas 

finanças, a informação que vem é a seguinte: O utilizador deve fazer login com: 

500000000/1 

Utilizador: 500000000 

Identificador:1 

Nome:User 
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O utilizador deverá fazer login com: 500000000/1 

 

 

 

Operações Autorizadas: WDT e WFA (para faturas) 

 

No ARTSOFT, na ficha de cada utilizador, separador ‘Configuração na empresa’, foi 

criado o grupo ‘Credenciais AT’ com dois novos campos:  

• UID: Parte da identificação do utilizador que vai submeter os dados, nomeadamente 

o UserID – no exemplo acima será 1; 

• Password: O campo Password deverá conter a senha do utilizador/subutilizador, a 

mesma que é utilizada para entrar no Portal das Finanças. Aconselhamos a criação 

de utilizador porque ao fim de 3 tentativas a conta é encerrada e terá de ser 

solicitada nova password à AT. 
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Sem esta configuração a comunicação com a AT via Webservices não será possível, 

tendo de ser efetuada via SAF-T. 

 

1.12. Acesso de utilizador a enviar documentos para a AT (documentos) 

Para que o utilizador possa ter acesso ao botão para enviar documentos para a AT, 

para além de ter as credenciais identificadas no ponto anterior, deverá ter a permissão 

associada nos documentos de transporte. 

 

 

 

No caso de pretenderem que o utilizador não possa imprimir o documento sem código 

de transporte à AT, podem retirar essa permissão do utilizador. 

 

1.13. Acesso de utilizador para envio de documentos de transporte (menu de AT) 

Para que o utilizador tenha acesso às opções de documentos de transporte da 

autoridade tributária, deverá ter o acesso de utilizador que é parametrizado no registo de 

utilizador ARTSOFT. 
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Para ter acesso a fazer a exportação/importação via SAF-T, o utilizador tem de ter 

o acesso ‘Exportar/Importar Doc. Transporte para AT’. 

 

 

 

1.14. Comunicação do inventário de existências à AT 

A proposta de Lei do Orçamento de Estado para 2015 contempla uma alteração ao 

Decreto-Lei n.º 198/2012, de 24 de agosto, que torna obrigatório até 31 de Janeiro a 

comunicação, por transmissão eletrónica de dados, do inventário respeitante ao último dia 

do exercício anterior.  

A AT publicou, a 26 de Novembro de 2014, um manual de comunicação de inventário 

de existências, onde constam as normas de comunicação destes dados.  

O ARTSOFT permite a geração de um ficheiro em formato XML para comunicação dos 

inventários, tornando este processo muito simples para os seus utilizadores. 

 

1.15. Configuração 

Em clientes cujas existências vão para além das mercadorias (quando, por exemplo, 

possuem existências de matérias-primas, subsidiárias e de consumo, produtos acabados e 

intermédios, subprodutos, desperdícios e refugos ou produtos e trabalhos em curso) será 

necessário proceder a uma classificação destes mesmos artigos consoante a sua tipologia, 

para estes dados constarem do ficheiro comunicado à AT. 

Assim, relativamente a cada item (artigo), as entidades deverão obrigatoriamente 

indicar a categoria do produto de acordo com a seguinte identificação: 

 M – mercadorias; 

 P – matérias-primas, subsidiárias e de consumo; 

 A – produtos acabados e intermédios; 

 S – subprodutos, desperdícios e refugos; 
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 T – produtos e trabalhos em curso. 

 

Desse modo, foi necessário ajustar a tipificação que os artigos já possuíam para 

efeitos do SAF-T PT, passando a ter as opções visíveis na imagem seguinte (grupo 

‘Categoria’). As quatro primeiras opções mantêm-se de acordo com a tipificação SAF-T PT 

e as restantes quatro estão de acordo com a comunicação de inventários. 

 

 

 

De forma a facilitar a atualização da categoria em todos os artigos, foi 

disponibilizada, no menu ‘Gestão Comercial -> Artigos -> Manutenção de Registos -> 

Artigos’, separador ‘Geral’, a possibilidade de aplicar a alteração em todos ou num conjunto 

de artigos selecionados. 

 

Segue abaixo uma tabela de equivalências de categorias nas comunicações: 

 

 

 

Quando existem situações de mercadorias que se encontram nas instalações da 

empresa, mas não são sua propriedade, como é o caso, por exemplo, de mercadorias de 
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clientes em reparação, deve ser ativada a opção ‘Excluir da comunicação de inventário’ que 

está disponível no menu ‘Configurações -> Tabelas de Gestão Comercial -> Artigos -> 

Descrições -> Armazéns’ . 

Deste modo, o ARTSOFT não incluirá os stocks destas mercadorias na comunicação. 

 

 

 

1.16. Exportação e Importação 

Para exportar e importar estes registos, o ARTSOFT possui dois campos:  

• Div.ClassSAFT (classificação fiscal): envia/receciona os registos classificados 

com as 4 primeiras posições (P, S, O ou I);  

• Div.ClassInv (classificação inventário): envia/receciona os registos classificados 

com as 4 últimas posições (M, A, S ou T).  

A necessidade de existirem dois campos distintos para este registo, resulta da 

existência em simultâneo de códigos iguais para o SAF-T PT e para o inventário (são os casos 

das letras ‘P’ e ‘S’): 
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1.17. Comunicação do ficheiro de inventário 

Para gerar o ficheiro a comunicar tem de aceder ao menu ‘Gestão Comercial -> 

Documentos -> Autoridade Tributária -> Exportar Inventário’. 

Sempre que a data de trabalho não coincida com o último dia do ano fiscal, o 

ARTSOFT questiona o utilizador se pretende mudar a data de trabalho para o último dia do 

ano fiscal. Por exemplo: Caso pretenda enviar o ficheiro de inventário de 2021 necessita de 

pocisionar a data de trabalho ARTSOFT de 31.12.2021. 

Após confirmação para criação do ficheiro, a mensagem mostra o nome 

(INVENTARIO_AAAA.XML) e a localização, copiando-o simultaneamente para o clipboard, 

possibilitando assim ao utilizador abrir uma sessão do Microsoft Edge, por exemplo, e colar 

o conteúdo para o navegador. 

Só são enviados os artigos com stock positivo, por isso os artigos que na data do 

inventário não existem em stock (estão esgotados, por exemplo) não constam do ficheiro.  

As empresas sem existências e obrigadas por a lei a comunicar o Inventário, 

declararão no portal e-fatura que não têm existências. Não precisando, portanto, de 

construir um ficheiro vazio. 
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Perguntas e respostas frequentes 

 

Para consultar FAQ’s no portal das finanças, deve consultar o site abaixo: 

http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/faturas/faqs.html 

 

1. Obtive o código de transporte telefonicamente, e inseri o mesmo no documento, no 

ARTSOFT. Sou obrigado a imprimir o documento com esse código de transporte? 

R: Numa sessão de esclarecimento da AT, foi-nos informado  que não é obrigatório. Se 

antes de sair das suas instalações, e antes de imprimir o documento, obteve o código 

telefonicamente, pode imprimir o documento com este código. Mas se no momento da 

impressão do documento não tiver este código, pode imprimir o documento 

normalmente, e posteriormente (antes de sair da empresa com a mercadoria) transmitir 

o código da AT ao motorista.  

O código obtido telefonicamente deve ser inserido no documento, e transmitido até 5 

dias à AT (normalmente através do envio via “exportação de documentos de transporte”). 

 

2. Fui levar a mercadoria ao meu cliente, e este não aceitou a totalidade da mercadoria. 

Fiz um documento manual, para trazer de volta a mercadoria, e comuniquei à AT 

que iria efectuar este transporte. Ao chegar à sede, tenho de inserir o documento e 

o respectivo código no ARTSOFT? 

R: Numa sessão de esclarecimento da AT, foi-nos informado que o cliente deve inserir o 

documento e o respectivo código no software (no nosso caso ARTSOFT), e este documento 

deverá ser comunicado às finanças até 5 dias após a sua elaboração (ver resposta à 

questão 1). 

 

3. Fui levar a mercadoria ao meu cliente, e este não aceitou parte da mercadoria. 

Tenho de fazer um documento de transporte?  

R: Numa sessão de esclarecimento da AT, foi-nos informado que quem deve ter a 

responsabilidade de fazer o documento (certificado) de devolução é o cliente 

destinatário dos bens, e que o deve comunicar à AT. No entanto, se este se recusar a 

fazer esse documento, tem de se elaborar o documento de transporte manualmente e 

solicitar à AT o respectivo código de transporte. Ao chegar à empresa, deve ser inserido 

http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/faturas/faqs.html
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o documento e o respectivo código no software (no nosso caso ARTSOFT), e este 

documento deverá ser comunicado às finanças até 5 dias após a sua elaboração.  

 

4. Fui a um cliente, e este devolveu-me mercadoria. É o cliente que deve fazer o 

documento de transporte respectivo? Se sim, e se o cliente se recusar a fazer o 

mesmo?  

R: Numa sessão de esclarecimento da AT, foi-nos informado que quem deve ter a 

responsabilidade de fazer o documento (certificado) de devolução é o cliente 

destinatário dos bens, e que o deve comunicar à AT. No entanto, se este se recusar a 

fazer esse documento, tem de se elaborar o documento de transporte manualmente e 

solicitar à AT o respectivo código de transporte. Ao chegar à empresa, deve ser inserido 

o documento e o respectivo código no software (no nosso caso ARTSOFT), e este 

documento deverá ser comunicado às finanças até 5 dias após a sua elaboração.  

 

5. Tenho firewall e antivírus. Para fazer esta comunicação é necessário desbloquear 

alguma porta e algum endereço? 

R:  Deve consultar a FAQ 16 do site do portal das finanças. 

 

6. Se utilizar o botão AT e não for devolvida nenhuma mensagem de obtenção de 

código, posso tentar novamente? 

R:  Sim, o webservice tentará obter novamente o código. 

 

7. Se após ter obtido o código tentar utilizar o botão de envio à AT, o ARTSOFT irá 

tentar obter um novo código, e limpar o anterior? 

R: Não. Os documentos estão identificados como tendo já obtido o código, e não irão 

efectuar o pedido. A opção de solicitar o código quando este já está inserido é desligada. 

 

8. Posso apagar um código que foi obtido automaticamente através do ARTSOFT? 

R: Não. O documento estará identificado como tendo obtido o código através do 

ARTSOFT. 

 

9. Posso fazer com que se imprima o documento apenas se tiver o código de transporte 

preenchido? 
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R: Existe uma permissão a nível de documentos, em que apenas quem tiver a permissão 

poderá imprimir documentos de transporte sem o código. 

 

10. Quando o cliente leva uma fatura, é preciso comunicar o transporte à AT? 

R: Não. A fatura deve conter, para além dos elementos normais da factura, o local de 

carga e descarga, bem como a data e hora de saída. 

 

11. Tenho apenas uma licença POS. Este dará suporte a guias “globais”? 

R: Não. Só com backoffice se consegue efetuar a gestão referente a Guias Globais. 

 

12. Tenho vários armazéns, e ao fazer os documentos nas diferentes séries estes estão 

sempre a assumir a morada da sede como local de carga. Como alterar o local de 

carga? 

R: No caso mencionado acima, deve colocar em cada um dos documentos o local de carga 

manualmente. Está prevista a associação do local de carga a uma tabela de moradas nos 

armazéns, de forma a automatizar este procedimento.  

 

13. Recebi mercadoria do meu fornecedor, e esta não estava conforme, vou ter de 

devolver parte ou a totalidade da mesma. Que passos devo efetuar? 

R: Deve efetuar um documento no ARTSOFT nas entradas, parametrizado com GT – Guia 

de transporte, e obter o código de transporte da AT (quer seja via Webservices ou 

telefone). 

 

14. Ao estar a comunicar as guias à AT, está a devolver a mensagem abaixo. O que 

significa? 

R: Deve colocar a unidade de medida no registo do artigo. 
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15. Apenas tenho o POS e pretendo fazer documentos de transporte. O ARTSOFT tem 

essa opção disponível? 

R: Apenas com o módulo de POS licenciado não é possível. Só adquirindo um módulo 

adicional é que será possível: 

− Serão disponibilizados botões tanto no interface normal como no interface tátil 

para permitir obter o código da AT via webservices. 

− Será disponibilizado um botão para colocação manual do código da AT obtido 

telefonicamente. 

− Será disponibilizado um interface para fazer a recolha e exportação de documentos 

de transporte, e a respetiva recepção dos mesmos. 

 

16. Utilizo o POS integrado no ARTSOFT, e pretendo fazer documentos de transporte. 

O ARTSOFT tem essa opção disponível? 

R: Sim, é possível.  

− Está disponível botões tanto no interface normal como no interface tátil para 

permitir obter o código da AT via webservices. 

− Existe um botão para colocação manual do código da AT obtido telefonicamente. 

− Existe um interface para fazer a recolha e exportação de documentos de 

transporte, bem como a respetiva receção dos mesmos. 

 

17. Como identificar no ficheiro xml do SAF-T se os artigos são mercadoria ou serviços? 

R: No ficheiro de importação .xml do SAF-T, é a classificação fiscal do artigo que distingue 

se este se trata de um produto/mercadoria ou serviço a ser importado. No ficheiro SAF-T da 

Gestão Comercial o que identifica a classificação fiscal do artigo é o parâmetro 

<ProductType>.  

Deste modo: 

<ProductType>P</ProductType>     → Trata-se de um Produto/Mercadoria 

<ProductType>S</ProductType>     → Trata-se de um Serviço 
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