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Este documento pretende auxiliar na Abertura do Ano nos diversos Médulos do software Primavera.

As imagens apresentadas neste documento sio a titulo de exemplo, pelo que deve ter em conta o ano de
abertura.




@_@ 2U Business Consulting
O seu departamento de TI.

Conteudo
T, CrIACA0 T SEIIES ...ttt 2
2. Abertura do ANO RECUIrSOS HUMANOS «..ooiviiiiiiricieieie s 10
3. Criacao de um NOVO EXEICTICIO c.iiiiiiiicieiiceee e 14
4. Fecho do Ano em Equipamentos e Ativos e Processamento das Depreciacdes..... 17
5. Criacdo dos Documentos de Abertura na Contabilidade........ccoooovivieeiiicie, 19
0. OULTOS PONTOS ..ttt 21
Criar cenarios NO FISCAl REPOITING......cooiiiiiiieiiieeeee e 21
7 SUPOITR ettt 22
Pag | 1
Q Funchal . (+351) 291 002 050 © 2U Business Consulting all rights reserved

Rua Estados Unidos da América, 34
9000-090 Funchal

Madeira

Portugal

& (+351) 291 002 059

& helpdesk@2ubconsulting.com
& info@2ubconsulting.com

89 sales@2ubconsulting.com

Confidencial
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O seu departamento de TI.

@O

1.Criacao de Séries

O assistente de criacdo de séries permite a criacao de uma ou varias séries para os documentos
de Compras, Vendas, Inventario, Contas Correntes, Tesouraria e Internos em simultaneo, de

uma forma simples e rapida. Proceder da seguinte

forma:

a. No Administrador | Empresa | Logistica e Tesouraria

[ BoEMo

Empresa de demonstragdo (PRIVA) 05112014

@ DEMO - Empresa de demonstracdo (PRIVA) 05112014

=] ﬁ PRIMAVERA PROFESSIONAL v9.00
{33 Gestio de Exercicios

Gestor de Exportacio de Dados

-IIE Inicializacdo de Filial

[-)) Base Aplicacional de Negddo

I Parametros da Empresa

Contabilidade

i Parémetros da Empresa

Parametros do Exerddo

Ligacdo & Tesouraria

Integracdo de Documentos Externos

i3 Diagndsticos

i-f33 Reconstrugdo de Acumulados

£33 Criacdo do Doc. de Abertura

(£33 Qutros Utilitérios

Importacdo de Anexos as Demonstrag

[#--@) Contactos e Oportunidades

[~ Dedaraces Fiscais e Oficiais

- Equipamentos e Activos

Gestio de Contratos

Logistica e Tesouraria

Parametros da Empresa

Ligacdo & Contabilidade

Ligacdo & Tesouraria

(423 Diagndsticos

i fu3 Reconstruges

£33 Periodos Encerrados

Criacio de Séries -*—

H oL Uilisg

¥\ Prmavera

Assistente de Criacdo de Séries

Bem-vindo ao Assistente de Criacdo de
Séries

Este assistente vai ajuda-o a criar novas Séries pars os
documentos pretendidos.

Para continuar, seleccone Préximo.

< Anterior Proximo >

Cancelar

b. Sele¢do de Documentos

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

pretende a criacdo da Série.
Pode-se selecionar todos os Documentos de um

determinado tipo (por exemplo, todos o0s

Documentos de Vendas), ou escolher individualmente os desejados.
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@_@ 2U Business Consulting
O seu departamento de TI.

Assistente de Criacdo de Series

Seleccdo de Documentos
Indique os documentos para os quais ira ser criada a Série.

-+ Stocks

] Vendas

%] Compras

+]- ] Contas Correntes
-+ Tesouraria

-

Q]

Assistente de Criacdo de Séries

Selecgdo de Documentos
Indique os documentos para os quais ird ser criada a Série.

- [v Stocks

B vendas

¥ Avencgas

%] Cotagdo base de Avengas
%] Devolugdo

%] Devolugdo a Dinheiro

'+ Encomenda de Cliente

1 Factura

| Factura IVA margens
i--[v] Factura Intracomunitaria

< Anterior Proximo = Cancelar

c. Forma de obter os atributos da Série

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

Assistente de Criacao de Series

Definigao inicial de Atributos

Indique como obter os atributos da Série a criar.

(") Criar uma Série indicando todos os atributos

(®)Criar uma Série copiando os atributos de uma Série i3 existente:

< Anterior Cancelar
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d. Escolher atributos da Série a copiar

Série a Copiar - colocar a Série que pretende copiar

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

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

Assistente de Criacao de Series

Atributos a Copiar
Indique a série modelo, e os atributos a copiar efou alterar.

Série a Copiar: 2020 | [ aplicar a todos os documentos
Ultime Documento {(Mimero,Data) Limites Inferior e Superior
(" Walores da Série anterior (I Valores da Série anterior

(®) Reiniciar valores

-] Atributos Gerais ~
----- [+ Afributos POS {Vendas/Tes. [Internos)

----- %] Armazéns (Compras/Vendas/StocksInternos)

----- [+ Atributos de Impressao

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

----- [»] Crigem do Documento (Vendas/ComprasC. Correntes/Internos)

----- [»] CAE sugerido (Vendas/Compras)

----- |*] Comunica e-GAR (Vendas/Compras) v

< Anterior Cancelar

PRIMAVERA PROFESSIONAL v 9.00

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

Confirmar Cancelar

Pag | 4
Q Funchal . (+351) 291 002 050 © 2U Business Consulting all rights reserved
Rua Estados Unidos da América, 34 &= (+351) 291 002 059 Confidencial
9000-090 Funchal & helpdesk@2ubconsulting.com
Madeira & info@2ubconsulting.com

Portugal 89 sales@2ubconsulting.com



@_@ 2U Business Consulting
O seu departamento de TI.

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

e. Introducdo dos restantes atributos da Série a criar

Neste passo indicam-se 0s restantes atributos, que ndo sdo copiados da Série anterior. Os
controlos relativos aos atributos copiados aparecem desativados.

Série — Colocar a nova Série a criar (validar se a mesma nao existe em nenhum documento) e
a respetiva descricdo.

Data Inicial e Data Final - Colocar a data inicial e final da série. ATENCAO: temos de considerar
a data do ano em que queremos abrir a série.

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

Ultimo Documento - Tem que ser igual ao limite inferior

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

Assistente de Criacao de Series

Atributos da Série
Indique os atributos a utiizar na criacdo da Série.

Série: 2021 [+ |Série do Ano 2021

Lancamento: 000 - Actual

Data Inicial: 01-01-2021  [E]+ || Data Final: 31-12-2021 (A~

Limite Inferior: 0= Limite Superior: 999959999 -

Ultime Documento: 0Fs Data dltimo doc.: IG1-1]'1-2'I]'21 [El+=

Mumero Yias: 0 2  Comunicacio: MEo comunica

Pré-Visualizar CAE sugerido: F4
Emissor forigem: Esta aplicacao
< Anterior Praximo = Cancelar
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f.  Confirmacgdo dos atributos da Série

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

Assistente de Criacao de Séries

Configuragdo completa

v\ Primavera

0 Assistente de Criacdo de Série j& possui informacdo sufidents
para prossequir com a criacao da Série

Série : 2021 ~
Descrigio : Série do Ano Z0Z1
Ltributos Selecionados :
Data Inicial- 01-01-2021
Data Final - 31-12-2021
Limite Inf_-— a
Limite Sup.- 555995595345
Ultimo Doc.- a
Data Ult.Doc - 01-01-2021
Série Defeito- Continuar série v
Para proceder & criacdo da Série, digue em finalizar.
< Anterior " ...... Finalizar | | Cancelar
g. Criacdo da Série
As séries sdo agora criadas, e os resultados sdo mostrados neste passo final.
Assistente de Criacdo de Séries
ﬁ 5 Terminando o Assistente de Criacio de
wl Primavera Séries
Terminou com sucesso o assistente de criacdo de Séries,
Para fechar este assistente, seleccione Terminar,
< Anterior Cancelar
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Se houve erro ao criar alguma Série, os erros sao mostrados, conforme se vé na figura
(normalmente é quando a série ndo existe para um determinado documento selecionado, ou
entdo por ja se encontrar aberta para um dos documentos selecionados):

Assistente de Criacao de Séries

Terminando o Assistente de Criagao de

Series

f;\ Prmavera

Ocorreram erros no assistente de criacdo de Séries,

Série a Copiar: 2020 S

Stocks-ACM - Acertos de Custo Médio -
Série jé& existia, nédo foi alterada.

Stocks-ATN - Acertos de Inwventario
Wegativos - Série jé existia, néo foi
alterada.

Stocks-AIFP - Acertos de Inventarico
Pozitivos - Série jé existia, néo foi
alterada.

Stocks-CCN - Consumos - Correcgdo -

Para fechar este assistente, selecione Terminar.

< Anterior || Terminar Cancelar

Outros Pontos:

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

Ap0s a abertura das novas séries para os clientes que utilizam a op¢do de Estorno da Primavera,
é necessario a alteracdo da série que esta parametrizada nos documentos, para tal devem ser
executados 0s passos seguintes:

1. Aceder ao Administrador | Empresa | Logistica e Tesouraria | Outros Utilitarios;

2. Selecionar o separador "Estorno/Crédito". Neste separador sdo apresentados 0s

documentos originais de Vendas, Compras e Internos com o0s estornos/créditos

associados;

Selecionar o documento original. Podem ser selecionados varios documentos;

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

5. Confirmar.

W
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@) Outros Utilitérios X
Alteracdo de Codigos | Tipo de Utllizacdo - Bancos I Movimentos de Stocks
Selecione a Série que pretende alterar para cada um dos documentos
Sel, Doc, Qriginal Doc, Estorno Série
[ L1 Jra -Fatura NC - Nota de Crédito 2020
[ 1 FAA -Fatura de adiantamentos MCA - Estorno de adiantamento 2020
||l FR -Fatura/Redbo DV - Estorno Factura Recibo 2020
Ll F5 -Fatura Simplificada MC - Mota de Crédito 2020
[l WVFA -V/Factura WNC -/ Nota de Crédito 2020
Confirmar Sair Ajuda
V' Avencas

ApOs a abertura das novas séries para os clientes que utilizam as Avencas da Primavera existem
algumas parametriza¢des ainda a fazer, para tal aceder a

Primavera | Vendas | Avencas | Definicdo

I Tesouraria
@ vence 5=
lentes m Gravar D Novo RAnular Listas % Contexto @ Ajuda lﬁm Cancelar =l
Vendas/Encomendas
Documentos Internos Avenca: | £l | |Avenca Anual [inativa
Conversdo de Documentos de Venda Entidade
Estorno de Documentos
Comerdial: Cliente ~ ||0178 L r

Faturacdo: Cliente ~||o178 A r

Processamento

Planos de Faturagao B inE=

[
I Pregos Documento: AVE - Pven@s (Documento Intermédio)
I Vendedores e Comissdes e IZDZO - Féne do Ano 2020 |
|- Exploragdo
I+ Utilitarios Documento Base
I Compras Documento: DBA - Poc Base de Avenca T.A.5.5
I Inventario
Projetos e Servigos Serie: A ~ [erie Permant= NGmero: I—Gf:i *
|- Declaragbes Fiscais e Oficiais Total: 361,08
I Contactos e Oportunidades
I Recursos Humanos Periodicdade Datas de Processamento
|- Transagdes Eletronicas Série: Anual - Inicial: Final:
I Tabelas == 0 Proximo: 01-05-2020 [~ [rrocessamentn no tiltimo dia do més
I Menus do Utilizador ’
I

Cloud Services

Sera necessario alterar as defini¢cBes das avencas ativas para a nova série de destino.

NOTA: Caso se trate de um grande volume de Avencas podera solicitar ao N/ departamento de
suporte a altera¢do da série de destino em bloco de forma rapida e eficaz.
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v CONFIGURAGAO PONTO DE VENDA (POS)

ApOs a abertura das novas séries para os clientes que utilizam o POS da Primavera, existem
algumas parametriza¢des ainda a fazer, para tal aceder a

Primavera | Tabelas | Vendas | Pontos de Venda | Postos de Venda

|J Tabelas |

e Posto de Venda

I Gerais |
I Contabilidade () Gravar [ Novo | 3 Anular Listas 2 Ajuda (] Cancelar
b Controlling _ Posto: o0 2] [Posto
I Equipamentos e Ativos
I Projetos e Servigos Movimentos de Caixa I Devclugﬁesl Operacies de Contextol
I Inventario lmpressora | Gav'egal iisorl ELU'sl OperacdofTeda I Fundo maneiol Ealangal
I Tesouraria Sugsties
Documento: VD » |Venda-a-Dinheiro 2020
Documento de Venda | |I
Documentos Internos Modo Pag.: NUM - |Rec. em Numerdrio
Vendedores

Armazém: Al - |Nmazém 1

I Qutras Tabelas

4 Ppontos de Venda

Vendedor utilizade guando ndo estiver definide na ficha do diente:

Fiioe Di
Postos de Venda 1 h | tipe Lias
Impressaras Cliente por omiss3o: |VD (4] |C\ienbe Indiferenciada
Visores
Bal Periféricos ativos
slangas Mostrar barra operagies de contexto
I Compras e . I:‘ Impressora
P Pedir cddigo do operador nos Movimentos O
I Contactos e Oportunidades Mostrar total documento na moeda alternativa L
I Recursos Humanos Mostrar fotografia do vendedor E\ﬁsor
- - Balanca
I Gestdo de Contratos [ Bloquear terminal 0/  minutos

I Menus do Utilizador [ informacgo de conta corrente indui entidades associadas

Identificagie do posto
| <Nome do Posto>

Existe a necessidade de alterar as séries por defeito para os documentos utilizados no POS.
e Gerais\FS
e Movimentos de Caixa \ Documentos de Tesouraria
e Devolu¢Bes \ Documentos de devolucao/estorno do documento de venda

©) Posto de Venda [=5]] | @ Posto de venda (==
[) Gravar [ Movo [ 5 Anuiar Listas ¢ Ajuda (] Cancelar el ) Gravar [ Move | 5} Anular Listas ¢Z3 Ajuda (]| Cancelar =l
Posto: 001 & [Pasto | Posto: |DD1 % [Fosto |
Gerais I Impressora | GavELal 'l'\surl ELU'SI Operagado/Teda I Eundo mane\ul ﬂalangal Gerais I Impressora | Gavet | ‘-'isorl ELU'sl Operacgo/Teda | Fundo mana\ol Ea\an;al
Devolucdes | Operaciies de Conhexbol Movimentos de Caixa Operacdes de Contexto |
Integracao com bancos Devolugdes
Conta Caixa assodada ao ponto de venda Conta Carrente: | pEv - |Devn\u¢fo wm -
cxo01 + [conta caixa n@ 1 ( Sapataria) |
Dinheiro DV - |Devn\uéoa[}mhelm -
Contas utilizadas no fecho do ponto de venda: Modo Conta bancdria 2
Séries Movimentos de fecho de caixa
Abertura de caixa: 2020 - Numersio: NUM -
Entrada de caixa: 2020 - Pag. Automéatico: MEB -
Saida de caixa: 2020 - Item Tes. {Crédito): PAG-OUTROS -
Fecho de caixa: - Item Tes. (Débito): REC-VENDAS -
Comissies
Conta: BPU-1 -
Item Tesouraria: PAG-COMISSOES «
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2.Abertura do Ano Recursos Humanos

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

Administrador | Empresa | Recursos Humanos | Abertura do Ano

(9] Recursos Humanos - Abertura de Ano

Tf 0 processo de abertura de ano & responsavel pela
L]

atualizagdo do histdrico do exerddio e a inidalizagdo dos

dados relevantes para o novo ano. Cancelar

Selecione as operacdes gue deseja executar na abertura de ano:
| Atualizacdo do Histdrico

| Criacdo dos Periodos (Calendario)

Ajuda

| Carregamento dos Dias de Férias ndo Gozados
[ ] Atualizar informacio das férias cago j& exista criada

Indique os dias de férias a fransitar como ndo gozados
Dias ja marcados no ano de abertura

Dias marcados no ano anterior ao de abertura mas ndo gozados

[+]Dias ndo marcados no ano anterior ao de abertura:

Abertura do Ano: | 2021 == |

-

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

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

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

Atualizar informagdo das férias caso ja exista criada - No caso de existir registada informacgdo
das férias para 0 ano de abertura, a sele¢do desta opc¢do sobrepde essa informacdo.

Indicar os dias de férias a transitar como ndo gozados:
e Diasja marcados no ano de abertura - Os dias de férias marcados para 0 ano seguinte

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

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

Se assinalar esta opcdo, 0 processo € irreversivel, se posteriormente pretender

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

PRIMAVERA Professional — Recursos Humanos v9.00

Abertura de Ano realizada com sucesso.

DEFINICAO DO CALENDARIO

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

Primavera | Tabelas | Gerais | Organizacao |Calendarios
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0 Calendarios

; D Movo j Anular Listas @ Contexto @ Ajuda ﬁm Cancelar
Calendério: 001 & '.:alandér\o | [inative

[E=5 IR

2013 14 15
21|20 21 22

Inicio de Semana: |Sequnda-feil ~ Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabada Dominga
E D Desmarcar . Inatividade (0) . Feriado Nacional {12) . Feriado Mavel (2) I:‘ Feriado Local (3)
4 Jjaneiro - 2019 L3
janeiro - 2019 | fevereiro - 2019 | margo - 2019 ‘ abril - 2019
seqg ter qua gqui sex sdb dom seqg ter gua qui sex sib dom seg ter qua qui sex sdb dom seq ter gua gui sex sdb dom
53 & 2 3 4 5 6|5 1 2 3|49 12 3 |14(1 2 3 4 5 8 7
2(7 8 9 10 11 12 13| 6|4 5 6 7 8 9 1010/ 4 F# 6 7 & 9 1|15 8 9 10 11 12 13 14
3|14 15 16 17 18 19 20| 7 |11 12 13 14 15 16 171111 12 13 14 15 16 17|16 |15 16 17 15 ©6F z20 AL
4|21 22 23 24 25 26 27| 8 |18 19 20 21 22 23 24 (12|18 19 20 21 22 23 24 17|22 23 24 BB 26 27 28
5|28 29 30 3 9 |23 26 27 28 13|25 26 27 25 29 30 31 18|29 30
maio - 2019 junhe - 2019 Julho - 2019 ageste - 2019
seg ter qua qui sex sib dom seg ter qua qui sex séb dom seg ter gqua qui sex sab dom seg ter gqua qui sex sab dom
18 @ 2 3 4 5|22 1 2 |27 ¥ zZ 3 4 5 6 7 |3 1 z 3 4
9|6 7 & 9 1MW 11 12|23|3 4 5 6 7 & 9|28 & 9 10 11 12 13 1432|535 €& 7 & 9 10 N

16 17 18 19|24 [BF 11 12 13 14 15 162915 16 17 18 19 20 21 33|12 13 14 B# 16 17 18
23 24 25 26(25(17 18 19208 21 22 23|30 |22 23 24 25 26 27 28 34|19 0 AF 22 3 24 5

3|9 W n
38|16 17 18
39023 24 25
40| 30

22 (27 28 29 30 N 26 (24 25 26 27 28 29 30|31 |29 30 3 35(26 27 28 29 30 3
setembro - 2019 outubre - 2019 novembro - 2019 dezembro - 2019
seq ter uisex sab dom seg ter qua qui sex sib dom seqg ter qua qui sex sab dom seqg ter qua qui sex sab dom
35 1| a0 1z 03 4 F8 6 |4 T8 : 3 = L
(2 3 4 5 6 7 B |47 8 9 W 11 12 13|45/ 4 5 6 T & 9 1048z 3 4 35 & 7 FP

12 13 14 15(42 |14 15 16 17 18 19 20|46 11 12 13 14 15 16 17|50 9 10 11 12 13 14 15
19 20 21 22|43 |21 22 23 24 25 26 27|47 18 19 20 21 22 23 24|51 |1 17 18 19 20 21 22
26 27 28 29| 44|28 29 30 AN 48 |25 26 27 28 29 30 52|23 24 BAKD 27 2 28
53|30 3

Podemos definir os feriados manualmente para 0 ano em questdo ou em alternativa importar
através do Servico de Atualizacdo de Dados (Data Update através do barra de Ferramentas

Elevation | Instalar).

Nota: Para fazer esta atualizacdo devera ter obrigatoriamente o sistema Elevation ativo.

ENCIAS ELEWATICN YER

Atvalizacio de Dados Existern novas atualizagbes de dados disponiveis. Instalar | Detalhes | lonorar —

Caso ndo aparecer a barra acima apresentada, podera aceder em Barra de Ferramentas | Elevation |

Instalar

PRIMAVERA Data Update - x

(v} Primavera

BOAS-VINDAS ATUALIZAGOES

Bem-vindo ao assistente de atualizacdo de dados.

Este assistente 4 ajudé-o a0 longo do processo de atuslizagio dos dados assodados aos diferentes médulos do ERP PRIMAVERA.

Clique em 'Sequinte’ para continuar,

., ., 0

Anterior Seguinte

Seguinte
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DEFINICAO DOS DIAS UTEIS.

Primavera | Tabelas | Recursos Humanos | Dados de Processamento | Periodos

4 Dados de Processamento

Instrumentos Reg. Trabalho

Remuneragfes

Horas Extra

Descontos

Faltas

Auséncias

Ocorréncias

Despesas

Meotivos de Saida

Contratos de Trabalho

Atividades

Cartées Bancarios
Dades de Funciondrios
Estrutura Organizacional
Avaliagdo e Desempenho
Formagdo
S.H.5.T.

0 Periodos @
m Gravar D Novo Q Anular Listas @ Contexto @ Ajuda Iﬁm Cancelar el
Periodo: | po1 B4 |,\‘Iensal | Ano: | 2020 |5

Periodo Data Inicio Data Fim Més Proc. |Dias Uteis | Dias Fixos Descrigdo -

1 01/01/2020 31012020 1 2 30 Janeiro

2 01/02/2020 29/02/2020 2 20 30 Fevereiro

3 01032020 31/03/2020 3 20 30 Margo

4 01/04/2020  30/04/2020 4 0 30 Abri

5 01/05/2020 31052020 5 2 30 Maio

& 01/08/2020  30/08/2020 5 13 30 |unhe

7 01/07/2020  31/07/2020 7 22 30 Juho

8 01/08/2020  31/08/2020 B 0 30 Agosto

3 01032020  30/03/2020 3 21 30 Setembro

10 01/10/2020  31/10/2020 10 23 30 Outubro

11 01112020 30/11/2020 11 20 30 Movembro

12 01/12/2020 31122020 12 20 30  Dezembro
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3.Criacao de um Novo Exercicio

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

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

Para criar um Exercicio deve executar 0s seguintes passos:

a. Aceder ao servico Gestao de Exercicios presente no Administrador;

30EMO Empresa de demonstrac3o (PRIVA) 05112014

@ DEMO - Empresa de demonstracio (PRIVA) 05112014

Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

(™) -2 x| | Bem-vindo ao Assistente de Gestio de
Exercicios do ERP

Parémetros da Empresa

El
Parémetros do Exercicio

3
£ cria de
£13 Outros Utlitérios
~{33 Importacdo de Anexos 3s DemonstragBes Financeiras
©) Contactos & Opartunidades

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

9,

Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

Seleccione a operacio que pretende efectuar
Por favor, escolhe a operagdo gue pretende realizar sobre a empresa
actualmente selecciohada.

Qperacies disponiveis

Criar um novo exercicio

0 assistente vai ajudado na aiacio de um novo exerddo baseado num
exercdo base previamente espedificado.

Anulacdo de um exercicio existente

Seleccione este operacdo se pretende remover um exercicio existente da
empresa actualmente selecdonada.

Copiar el tos entre dois

Utilize esta opgdo para copiar dados previamente seleccionados entre dois
exercicios da empresa actualmente selecconada.

< Anterior

Cancelar
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c. No passo seguinte, indicar o novo exercicio e o0 exercicio base;

Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

Criar um novo exercicio

Par favar, indique qual o ano do exercicio a criar, assim como o exercicio
que zervird de baze.

Empresa seledonada

- - - - o - = - _— | —

Parédmetros da Operacio

Por favor, indique todos os pardmetros necessarios para a criacao do nova exercicio,
O exercicio base sera utilizado para inidalizar o nove exerdcio com valores par

omiss3o0.
Criar novo exerdco para o ano seguinte: 2021 =
Itilizar o exerdcio seguinte como exerdco base: 2020 (¥

< Anterior Cancelar

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

Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

Copiar elementos entre dois exercicios

Indicar que elementos: 230 copiados: do exercicio base para o novo
exercicio a criar.

Elementos a copiar

Selecione os elementos de dados a copiar do exercdicio 2019
=% M Modulos

H-[¥] Contabilidade

EI--- Equipamentos e Ativos

EI--- Logistica e Tesouraria

EI--- Recursos Humanos

r-[#] Base Aplicacional de Negdcio

< Anterior Cancelar
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Executar a operac¢do "Resolver dependéncias" disponivel através do menu de contexto.
Esta operacdo, seleciona automaticamente os elementos que ndo se encontram
selecionados e sdo necessarias a implementacdo e validacao.

Assistente de Gestdo de Exercicios do ERP

() Prinavera Exercicio para 2021 criado com sucesso.

Selecione Terminar' para fechar este Assistente. ..

< Anterior Terminar Cancelar

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

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

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

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

exercicios.
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4.Fecho do Ano em Equipamentos e Ativos e
Processamento das Deprecia¢des

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

7

Primavera é “Operac¢des de Fecho do Exercicio”, no entanto antes desta operac¢do ser realizada,

existem algumas tarefas que devem estar concluidas, nomeadamente:

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

Administrador | Empresa | Equipamentos e Ativos | Operag8es de Fecho do Exercicio

@ Equipamentos e Ativos - Operagdes de Fecho do Exercitio

Selecione o Tipo de Operacdo

O}

() Anulacio

Exercicio Fecho L]
2020
2019
2018
2017
2016
2015
2014

2013

EEEEERLDL

Atualizar Ano de Trabalho para 2020

[ |
Exercicio: 2019

Cancelar

Ajuda

Pt

Selecionar “Fecho”, selecionar “Atualizar Ano de Trabalho para Ano N+1” e premir o botdo

“Confirmar”

ApOs 0 processamento € dada mensagem em que informa se a operacdo foi ou nao executada

CcOMm sucesso.

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

Posteriormente, efetuar o Processamento de Deprecia¢des.

Indicar a op¢do para todos os planos e premir o botdo “Processar”.
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@ DEMO - Empresa de demonstracdo (PRIVA)

{73 Gestdo de Exercicios

ﬁ Inicializacdo de Filial

NOTA: O processamento das depreciacBes pode ser

fechado.

i Impnrmgan de Coeficientes de Desv. Mong

=-@) Loglshca & Tesouraria

-[EZ] Parametros da Empresa Processar Cancelar

. L\ga;an 3 Cnnlablhdade

PRIMAVERA PROFESSIONAL v8.00

ﬁ Gestor de Exportagio de Dados

&) Ease Apicacional e fiegado (9] Equipamentos e Ativos - Processamento de Depreciacées
[E2] Pardmetros da Empresa 4
Contzbilidade
Contactos e Oportunidades Plano: ~ | (Todos os planos disponiveis)

. Parametros da Empresa

=R e Equipamentos e Ativos Fichas
-[EZ] Parametros da Empresa Classes Classes
Pardmetros do Exercicio Funcdes Blano funcional
) Ligagéo & Contabiidade Estabelecimentos Estabelecimentos
{23 Operagfis de Fecho do Bxerdido Centros de Custo Centros de Custo

Tipos de Investiments  Tipos de Investimento
Classificacies Fiscais  Classificagfies/Cédigos
Contas de Investimento Plano contas

]

FEEEEEEE

Ajuda

executado antes de o ano N-1 estar
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O seu departamento de TI.
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5.Criacao dos Documentos de Abertura na
Contabilidade

No modulo de Contabilidade, apds ser realizado o respetivo fecho de contas incluindo os
apuramentos de resultados, chega a vez de ser processado o assistente de “Criacdo de
Documento de Abertura”, que se encontra disponivel no Administrador Primavera.

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

De salientar que a partir do momento em que € executada a operacdo de Gestdo de Exercicios
para criacdo do novo ano/exercicio, passa a ser possivel efetuar lancamentos contabilisticos no
novo ano, mesmo sem ter o documento de abertura criado. Desta forma é possivel terminar
lancamentos e efetuar fecho de contas do ano anterior e ao mesmo tempo lancar a
contabilidade do ano atual.

Administrador Primavera | Empresas (Todas) | Selecionar a Empresa | Contabilidade | Cria¢do
do Doc. De Abertura

0 Contabilidade - Criagdo de Documento de Abertura e
Documento a gerar:
Ano do exerdido: @ = Ano 2013
=y Ano 2020
Langamento: - |nchJaI
Didrio: 10 - |Aber1ura
MNumerador: =
Documento: 101 - lAbertL.lra
Mumeradar: 1 2 [#INumeragio Automatica
Dia do Lancamento: Ij = [Jrascunho
Descrigdo: |Passagem de ano |
Data Documento: ’m
M. % Doc. Externo: |1 |
Opcdes ] Perindo ] Reflexdes ] Empresa ] Tipo Afetagdo ]
[ Balancear Documento: A

Passar o saldo na moeda original

[Jusando o cimbio de 31/Dez para as contas

0 usando o cAmbio ponderado para as
contas com o prefixo

Ignora diferencas cambiais das liquidacies

Criacdo de Contas Conta de Abertura

Criar as contas em falta [ alternativa
Contas agregadas
(] Desdobrar saldos por entidade 2111,215,22111,2661,271111,27811,23
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NOTA:

PRIMAVERA Professional - Contabilidade v0.00

Criagdo do documento de abertura com sucesso.

O documento de abertura pode ser gerado tantas vezes quantas seja pretendido, a aplicacao
automaticamente quando cria o novo lancamento contabilistico valida se ja existe algum
documento de abertura e caso exista, elimina o mesmo. Caso por algum motivo, apds indmeras
tentativas de criagdo de documento de abertura, os saldos apresentados no balancete e/ou
extrato ndo se apresentem corretos, € aconselhavel executar a operacdo de reconstrucdo de
acumulados no Administrador Primavera, area da Contabilidade.

DEFINICAO DO EXERCICIO DE TRABALHO

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

trabalho.

Administrador Primavera | Empresas (Todas) | Selecionar a Empresa | Contabilidade |
Parametros da Empresa | Gerais

0 Gestdo Co ELro E |
Gerais
Pastas X| Ano de Trabalho Dedaracio de Rendimentos
=~ Contabiidade 2020 5 (®) Modelo 22 (O Modelo 3

Pl Gerais
Doc. Abertura MNumeracao dos Didrios Mos extratos, balancetes e documentos imprimir

Movimentos
Reflexbes

Exclusdo Balancetes

I, Ativar Funcionalidades
= Controling

() continua (® Mensal Data do Dia Data da Contabilidade

Indique a forma de processamento dos orcamentos

Orcamento por defeito: | GERAL - | |

Parametros de configuragio do apuramento do IVA

Configuragdo a usar: |[)[),[):|_w,a,| [~ |Apuramento de Iva |

Seledionar os documentos de apuramento antes de emitir a dedaragdo anual

Cancelar Ajuda
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6.0utros Pontos

Criar cenarios no Fiscal Reporting

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

@ PRIMAVERA Fiscal Reporting - Manager

‘\' PRIMAVERA Fiscal Reporting

T | Modelo

DEMO |& Criagdo de nove cendrio X |(Por]
| DEMO (Po]
| DEMO MNome |Standard 9 Ano (2020 {Por
| DEMO Localizagdo | Portugal: Madeira \\) -Q)— (Por
| DEMO Modelos | IES “ | |(pod]
| DEMO = Empresas Empresa T | Descngao T (Por]
| emo g (+) (Por
| DEMO (Po]
| DEmo (Por
| DEMO (Po]
| DEmo (Por
| DEMO (Pl
| DEMO +/| Usar como cendrio pré-definido nas empresas destino un
| DEMO [] Baseado em: mun
| pEmo Emprese o
| DEMO Cenario N
| pEmo ]
| DEMO mury
| DEMO 9 mury
| DEmo mun
DEMO STIPrESS DF DEMBNITECED (PRA] 1/UAZE T ANED 3GRUE Uetiarsgas wientar o mer .-
| DEMO Empresa de demonstragao (PRIVA) 17042017 <N&o agrupadas> Declaragdo Mensal de Remuny

& PRIMAVERA Fiscal Reporting w2.00 x

Criagdo de cendrios executada com sucesso.

Fechar

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

Mais informamos que esta disponivel no nosso portal de helpdesk os manuais com informagdo
mais detalhada.
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/.Suporte

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