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Introducao

A funcionalidade de arquivo permite a desmaterializagéo e arquivo de documentos
em formato digital, tanto de documentos fiscalmente relevantes, conforme
disposto no Decreto-Lei 28/2019, como de quaisquer outros documentos de
interesse para a empresa.

Estes documentos podem a todo o momento ser consultados ou exportados para
disco.
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Opcoes Gerais

Ativacao e Parametrizagoes para Utilizagao do Arquivo Documental

Aceder a Utilitdrios > Configuracbes da Empresa > Separador Geral > Sub Separador
Diversos > Botdo Controlo de Arquivo Eletronico:

Arquive Electronico - Configuragdes et
v Utliza Arquivo Electronico

[ Eliminar oz ficheiros apds a importagdo dog mesmos

v Mo proceszo de eliminagdo de documentos conkabilizticos, serd mantido o arguivo electranico
mas perdendo a ligagdo ao respectiva documenta

Campos de preenchimento obrigatdrio aquando da recolha de ficheiros:

[v Data do documenta Iv Diério
[v Momerno do documento v Data contabilistica
[~ Assunto ¥ Nimero contabilistica

[~ Chaves para pesguiza

=

Grawvar

©]

Fechar

Cazo opte pela desmaternializacdo e arquivo dos documentas fizcalmente relevantes, para
cumprimento do dizpozto no Decreto-Lei 28/2019, de 15 de Fevereiro, deve ser mantida cdpia em
suporte fizico destes documentos, acompankada do respectiva indice, observando oz prazos e
restantes obrigacdes definidas neste Decreto-Lei,

e Utiliza Arquivo Eletronico - ativa a funcionalidade de arquivo e
classificagdo de documentos em formato digital.

e Eliminar os Ficheiros apés a importacdo dos mesmos - permite a
eliminacao dos ficheiros ja importados da pasta onde os mesmos se
encontram guardados (definida na opcdo de langamento de ficheiros), para
melhor controlo dos ficheiros ainda por importar. Aconselha-se a existéncia
de duas pastas, uma com todos os documentos e outra para controlo dos
documentos por integrar.

e No processo de eliminagcdo de documentos contabilisticos, sera
mantido o arquivo eletrénico, mas perdendo a ligagcdo ao respetivo
documento - permite que, apds a eliminagdo de um documento
contabilistico na Entrada de Movimentos, o ficheiro digitalizado se
mantenha disponivel no arquivo do WEuroPoc para futura atribuigao a outro
documento contabilistico.

Caso esta opcao esteja inativa, pela eliminacdo do documento
contabilistico, serao também eliminados do arquivo todos os ficheiros
associados.

e Os campos de preenchimento obrigatério aquando da recolha de
ficheiros ligados sdo aqueles cujo preenchimento serda obrigatério no
momento da recolha de ficheiros, na opcdo do lancamento do arquivo
eletrénico.

O botao Gravar permite gravar todas as alteracdes efetuadas acima.

O botao Fechar permite fechar a opgcao de configuragdes relacionada com o
arquivo eletrénico.
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Tabela de Diarios

Na opcao Tabelas > Comuns > Digrio definem-se quais os diarios que irdo solicitar
a associacao de ficheiros ao documento contabilistico, no ato do seu langamento:

+# | Didrios - Alteragdo de Registo : @
Cédiga : 0ooao

Descriglo : Dirio Gera

Cadigo de Expartac3o  [gooon
para SAFT

™ Ignora menzagens de totalizador de diario na entrada de movimentos

Definigoes para Argquivo Electdnico

v |tiliza este didrio para registo no arquivo electrdnico aguando dao lancamenta de documentos contabilisticos
[opgdo; Entrada de Movimentos]

[v Obriga o preenchimenta do tipo de documenta - Classificagdo de SAF-T [PT)

| Lol

Grawvar LCancelar

Esta configuracdo depende da ativagao do arquivo eletrénico nas Configuragées da
Empresa (ver acima).

Utiliza este diario para registo no arquivo eletronico aquando do
lancamento de documentos contabilistico: este pardmetro permite a
ligagcado de ficheiros a documentos contabilisticos, no momento do seu
langamento, nas op¢des de Entrada de Movimentos por Contas, Entrada de
Movimentos por Cddigos e ainda nas opgdes de Lancamento de Compras e
Vendas.

Caso um diario ndo disponha desta opgéo ativa, € sempre possivel efetuar a
associacdo de ficheiros a documentos na Entrada de Movimentos por
Contas, através da opgao Documentos Relativos ao Langamento (Shift + F2).

Obriga o preenchimento do tipo de documento - Classificagao de SAF-T
(PT): esta configuracao forca o preenchimento dos elementos respeitantes
ao tipo de documento SAF-T(PT) e respetiva série/n.° documento. Para
efeitos de cumprimento legal, estes elementos devem ser preenchidos nos
documentos aplicaveis.

Tabela de Temas para Arquivo Eletrénico

Acedendo a Tabelas > Comuns > Temas para Arquivo Electrénico é possivel criar
temas sob os quais irdo ser agrupados os ficheiros a inserir no arquivo. A titulo de
exemplo temos Certiddes, Atas, Declaracoes Fiscais, etc.

Tabela de Chaves para Arquivo Eletrénico

Acedendo a Tabelas > Comuns > Chaves para Arquivo Electrénico é possivel definir
palavras-chaves a associar aos ficheiros arquivados, com o intuito de facilitar a sua
pesquisa e consulta futura.
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Arquivo Eletronico — Registo de Ficheiros

Esta opcao permite classificacdo e arquivo de diversos documentos.

Pode ser acedida manualmente ou apresentada de forma automatica, integrada
nas Entradas de Movimento da aplicagdo, conforme explicado na secgdo de
Recolha, Classificacao e Atribuicao de Ficheiros para Arquivo (ver abaixo).

Ajanela de registo esta organizada da seguinte forma:

Arquivo electrénico - Registo de Ficheiros

X
Tipo de Registo |Documenlos Fiscais (contabilizticos] J |C:\arquiva Digital D|R|S
Dados Contabilisticos | Norme do ficheira
. . declaracan_femuneracoes.pi
‘ — 2016_decl df
B [ooog | [ Gel Documerts FTS 2024 00000001, pdf
Data 02-07-2024 j Miimero 000000000007 [ Documenta FTS 2024 00000002 pdf
[0 Documenta FTS 2024 00000003 pdf
Dados do Documento [ taxonomiasplanocontas_fes2019 pdf
Data [ZIFTTS
Tipo de Do [F5 . Fatna Simplificads (= partir de 1 de Janeio de 2013 |
Serie /N [FT5 2024000000071
Pais |FT J |PDrtugaI 0 ficheiio seleccionado & considerado "D ocumento sem Relevancia Fiscal r
Contribuinte [512042020 Walar / Total 1.04 Empresa Testes
Meoraa
Outros Dados Exm? Sanhor
Assunto | Cliente 2
Temm | J | Rua cliente 2, 2
PONTA DELGADA
Ob: i
servaghes| 9500-153 PONTA DELGADA
Chsves pats [ | Dasorcio
pesquisa
E gﬂssad?sadsadsa BIMA-Processado por Prozama Certificado o 0365/AT _ Weurozest 2000
o Eh::: 2 Céd. Clients | Contribuinte | Data Emissio | Cond. Pagam. | Data Vencim Tipe de Documenta Nimero
0000000001 512042020 02-07-2024 0 Dias 02-07-2024 Fatura Simplificada FS FTS2024/00000001
Produo Descricio Quant. Preco Desconmtos % IVA (val/8o/tab.) Total
100000000000008 Prodiuto 8 1,000 100 000 000 000 004 400 2] 108

1] O]
Gravar Fechar

o Tipo de Registo: Classificacao interna a atribuir a cada documento. Existem
trés opcodes possiveis:

Documentos Fiscais (contabilisticos): Esta classificagdo aplica-se
a ficheiros referentes a documentos com relevancia contabilistica,
servindo de suporte documental ao seu lancamento.

Este tipo de registo é automaticamente classificado como
Documentos Fiscais (contabilisticos), quando a opc¢ado de arquivo é
chamada automaticamente a partir de uma das entradas de
movimento do WEuroPoc.

Documentos Fiscais (outros): Esta classificagcdo aplica-se a
ficheiros relativos a documentos com caracter fiscal, mas sem
relevancia contabilistica.

Outros Documentos: Esta classificacdo aplica-se a todos os
restantes ficheiros que ndo se enquadrem nos tipos anteriores.

e Dados Contabilisticos: Estes campos permitem associar o ficheiro a
importar a um langamento contabilistico ja registado. Esta associagao
poder ser feita no momento do arquivo do documento ou a posteriori,
através da opgao de Reconciliagao (ver abaixo).
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Esta seccao s6 se encontra disponivel para o tipo de registo classificado
como Documentos Fiscais (contabilisticos).

Os dados contabilisticos sdo automaticamente preenchidos com a
informacgéo do documento contabilisticos de suporte, quando a opcao de
arquivo é chamada automaticamente a partir de uma das entradas de
movimentos contabilisticos.

e Dados do Documento: Com excepcdodo campo data, os restantes campos
so se aplicam a ficheiros cujo tipo de registo se enquadre em Documentos
Fiscais. O preenchimento destes campos adicionais pode ser obrigatério se
tal estiver definido no diario ao qual esteja a ser atribuido o ficheiro
(consultar a Tabela de Diarios acima).

e Outro Dados: Os campos aqui presentes podem ser utilizados para
introducao de informacao acessoria, para auxilio em anélises posteriores.

Os campos Assunto e Tema apenas ficam disponiveis para o tipo de registo
Outros Documentos, quando esta janela é chamada a partir do menu
Movimentos > Arquivo Electréonico > Recolha e Ligacao de Ficheiros e
Documentos. O Assunto é de preenchimento livre, enquanto o Tema
necessita de estar previamente criado (consultar a Tabela de Temas para
Arquivo Electrénico acima).

Os campos de Observagcées e Chaves de pesquisa estdo sempre
disponiveis. Tal como nos dois campos anteriores, as Observagées sao
livres, enquanto as Chaves de pesquisa necessitam de ser previamente
criadas (consultar a Tabela de Chaves para Arquivo Electrénico acima).

e Do ladodireito dajanela, deve-se indicar o caminho para a pasta onde estao
gravados os ficheiros a importar. Para tal, basta clicar no botdo D (Pesquisa
da localizacdo dos ficheiros) e selecionar a pasta pretendida, sendo
apresentados na grelha abaixo todos os ficheiros la presentes.

Para atualizar a grelha dos documentos, basta clicar no botao R (Refresh da
lista dos ficheiros).

Caso o computador esteja ligado a um scanner, os documentos podem ser
digitalizados diretamente para a aplicagao, clicando no botdo S (Scan de
documentos). A aplicagcdo utiliza o scanner predefinido no sistema
operativo.

e Paraindicar que um documento nao tem relevancia fiscal, basta assinalar a
caixa de selecao com o mesmo nome, apoés a selecao do ficheiro. Esta
funcionalidade s6é esta disponivel para Documentos Fiscais
(contabilisticos). E destina-se aos documentos de suporte do langcamento
contabilistico que ndo tenham relevancia fiscal.

e Ao selecionar um ficheiro, € mostrado o seu conteldo na area abaixo. Caso
a aplicagao nao consiga mostrar a pré-visualizacao, é possivel consultar o
ficheiro na aplicagao associada, clicando em Abrir Ficheiro.
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Consoante do tipo de ficheiro consultado, podem ficar disponiveis opcdes
adicionais de consulta de varias paginas, aumentar ou diminuir o seu
contelddo ou até mesmo imprimi-lo.

e O botao Gravar valida toda a informacéao introduzida a grava o ficheiro ja
classificado na base de dados. O botdo Fechar permite sair desta janela
sem executar qualquer alteracéao.

Recolha, Classificacao e Atribuicao de Ficheiros para Arquivo

Entradas de Movimentos por Contas, Cédigos e Compras e Vendas

Nestas opcdes de Entrada de Movimentos, caso estejam ativas as opcgodes de
controlo de arquivo e de utilizacdo de diario para registo no arquivo acima referidas,
ao ser finalizado o langamento de um documento contabilistico, € proposta a
associagdo do mesmo a um ou varios ficheiros e apenas uma unica vez por
documento (combinagéao de data, diario e niumero de langamento contabilistico).

No langamento de varios registos para 0 mesmo documento contabilistico, caso
seja ignorado o arquivo de ficheiros hum determinado langamento, esta opg¢éo de
arquivo sera proposta novamente no langamento seguinte para o mesmo
documento.

Nota relativa ao Lancamento de Compras e Vendas v1 e v2

Nos langamentos efetuados a partir das Entradas de Movimentos de opgdes de
Compras e Vendas, é apenas mostrada a opgao de arquivo eletrénico no momento
da sua gravacgao, caso esteja ativa nas configuragdes a Integracéo Direta na Entrada
de Movimentos. Caso a integracao seja efetuada indiretamente, ndo é solicitada a
opg¢ao para insergao de arquivo, ou seja, esta tera de ser efetuada na Entrada de
Movimentos, através da opgao Shift + F2.

Consulta e Atribuicao Indireta (apenas Entrada de Movimentos por Contas)

E possivel efetuar a visualizacdo ou a atribuicéo/alteracéo indireta de ficheiros a
documentos contabilisticos previamente langados, utilizando a combinacao de
teclas Shift + F2 (Documentos Relativos ao Documento), apos selecionar uma
das linhas de langamentos do documento pretendido.

Esta funcionalidade esta disponivel mesmo com o arquivo eletrénico inativo.

Recolha e Ligacao Manual

Outra opcao para efetuar, de forma indireta, a associacdo de ficheiros a
documentos ja lancados é aceder a opgao Movimentos > Arquivo Electrénico >
Recolha e Ligacdo de Ficheiros e Documentos.
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Aqui podem ser lancados ficheiros de todos os tipos: Documentos Fiscais
(contabilisticos), Documentos Fiscais (outros) e Qutros Documentos, sem
obrigatoriedade de se efetuar a associagcédo a documentos contabilisticos lancados
(varia de acordo com o definido nas configuracoes gerais).

Nao é permitida a atribuicdo de ficheiros a documentos contabilisticos
inexistentes, ficando esta opgcao apenas disponivel caso o Arquivo Eletrénico esteja
ativo nas configuragcdes da empresa.

Reconciliacao de Documentos

No caso dos documentos contabilisticos langados, aos quais ndo tenham sido
efetuados ligagdes a ficheiros ou no caso de documentos eliminados e com
ligacdes efetuadas a ficheiros (caso a opcao para manter estes ficheiros na
configuragao do arquivo esteja ligada), é possivel efetuar a associagao de registos
(ficheiros) pendentes a documentos contabilisticos, utilizando a opgao
Movimentos > Arquivo Electrénico > Reconciliacdo de documentos.

Esta opcao apenas se encontra disponivel caso o Arquivo Eletrénico esteja ativo
nas configuragdes da empresa.

Arquive electrénico - Reconciliagio de documentos [E=RE=R =
Registos (1) | Fitas (2) |
Movimentos contabilisticos pendentes Documentos pendentes Ficheiros

Data Himero | Walor | Contibuinte: DiDoc | M%Dec. Valor Doc. | Contiibuinte| | Nome do ficheira
02072024 000000000001 104 512042020

2 =] ]
Gravar | Adicionar
Actusiza lgagio Do

KL

- B Pl O]
Elminar
AlerarDoc | Doc

T

Actualizar Abii ficheira

No separador dos Registos:

e Na 1.2 grelha (a esquerda), é possivel verificar os movimentos
contabilisticos pendentes (sem ligagdes a ficheiros).

e Localizar Documento: permite efetuar a correspondéncia
automatica por NIF e valor, do registo selecionado nesta grelha
(langamento contabilistico), com o documento existente na 2.2
grelha (ficheiros pendentes).

e Na 2.2grelha (central), é possivel verificar eventuais ficheiros pendentes de
ligacdo a movimentos contabilisticos, oriundos da importagdo de arquivo
digital do programa de faturagdo WEuroGest ou Verb@, ou de ficheiros que
ficaram registados na base de dados referente a documentos contabilisticos
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eliminados (caso a configuragdo no Arquivo Eletrénico para este
procedimento esteja ligada):

e Gravar: Efetua a ligagao dos registos selecionados na 1.2 ¢ 2.2
grelhas;

e Alterar Doc.: Permite efetuar alteracdes na classificagdo do ficheiro
selecionado.

e Eliminar Doc.: Elimina o registo selecionado do arquivo (ficheiro)
pendente.

e Adicionar Doc.: Adiciona um ficheiro ao arquivo, passivel de ser
associado a um documento contabilistico pendente na 1.2 grelha, a
semelhanca do que acontece nas operacbes da Entrada de
Movimento, utilizando, por exemplo, a combinacéao de teclas Shift +
F2.

Nesta opgao é possivel efetuar a atribuicdo de Tipo de Registos de
Documentos Fiscais (contabilisticos), de Documentos Fiscais (outros) e
de Outros Documentos.

o Na 3.2 grelha (a direita) é possivel visualizar o conteddo dos ficheiros
selecionados.

No separador Filtros:

Arquive electrénice - Reconciliago de documentos =R EoR
Registos (1) Fiies (2] |

Movimentos contabi Documentos pendentes
Datalricial / Final - e - DtlriiaFinaldoc) [~ =[]
Disrios Codigo | Descricho I Dt Iricial/Final (ctb.) = =

[Z/ 00000 Didrio Geral | Chaves de Pesatis [Toggn | Deserian

o000l Chave 1
100002 Chave 2

Pesquisar

o A 1.2 grelha (a esquerda), permite localizar os movimentos contabilisticos
pendentes, para visualizagdo na 1.2 grelha do separador Registos.
e Para se efetuar a selecdo de todos os registos de um determinado
filtro clicar no botdo - que esta depois da data final.
e Na 2.2 grelha (a direita), é possivel efetuar um filtro dos documentos
(ficheiros) pendentes que serdao mostrados na 2.2 grelha do separador
Registos.

ELSIF — Informatica e Servigos, Lda Pagina 8/11



WEuroPoc - Arquivo Documental

Apds concluir a definicdo dos filtros, clicar no botdo Pesquisar, sendo
apresentados no separador Registos os ficheiros e langamentos contabilisticos
que se enquadram nos elementos preenchidos.

Painel Global

Na opg¢ao Movimentos > Arquivo Electronico > Painel Global é possivel visualizar a
estrutura do arquivo eletrénico, dar manutencao a associacdo dos ficheiros
(adicionar, alterar ou eliminar), bem como efetuar a importacdo de ficheiros de
arquivo oriundos dos aplicativos de faturagdo da ELSIF. Nesta opgcao também é
permitida a exportagao do arquivo eletrédnico para uma localizagdo em disco.

A opcao de Painel Global apenas esta disponivel se o Arquivo Eletrdnico estiver
ativo):

[&] Arquivo electrénico - Painel ==
Registos (11 | Firos 121 |
Estrutura base Documentos Ficheiras associados
Documentos Fiscais | Niimero | Observagtes | Home do ficheita

Data
12024 02072024 1 2016_declracan_remuneracoes. pdf
00000 Diéric Geral
Ouk

o O
Documentos Importados

- 2024
El-- Dot
= Clientes

£ Documentos
= Fomecedares
£ Documentos

Outros Documentos
El-Tema1 e e
2024 u i H

=]

Imprinnit

B]

Adicionar Doc.

=
Aterar Doc.

=]

Imprimir

5
Eliminar Doc.

¥
Exportar ImportagEo E kit

@
Abiir Ficheiro Escher

No separador dos Registos:

e Na 1.2 grelha (Estrutura Base), é possivel visualizar trés grandes grupos de

informacdo - Documentos Fiscais, Documentos Importados e Outros
Documentos:

e Documentos Fiscais: Neste grupo os ficheiros sdo agrupados por
ano e dentro destes por Diario e Outros Documentos Fiscalmente
Relevantes.

e Documentos Importados: Neste grupo os ficheiros sdo agrupados
por meses e, dentro destes, separados por bancos, clientes e
fornecedores, podendo ser posteriormente associados a
documentos contabilisticos lancados.
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e Outros Documentos: Aqui os ficheiros sdo agrupados por temas e
por ano.

e Imprimir: Permite extrair uma listagem com a indicacdo dos
documentos fiscais e outros documentos e respetiva indicacao se o
documento é contabilistico, bem como do tema associado.

o Exportar: Permite efetuar a exportacao do conteudo do arquivo, bem
como de um ficheiro indice, em formato .html!, contendo um resumo
de todos os documentos que estdo no arquivo, bem como uma pasta
por cada tipo de documento e ano, com os ficheiros associados aos
documentos contabilisticos.

No indice, os ficheiros sem relevancia fiscal nao apresentam
informacéo para o tipo de documento, identificagao uUnica, pais e NIF.

Para exportacdo do arquivo deve ser selecionada uma pasta vaziaem
disco.

e Importagao ELSIF: Permite a importacao de ficheiros oriundos dos
programas de faturacdo da ELSIF (WEuroGest/Verb@), possibilitando
uma posterior classificagao e reconciliagdo destes documentos.

Importaga de Ficheiras de Arquivo de Aplicagdes Elsif [m] X

Ficheiro de Arquiva  [CA\Uisers\. Desktopbamquivo_WE uiogest_512,512512_2024_Jukho_Global zip

Descrigdo Empreza;
Perfodo: Julho de 2024
aplicacin: WEungest

Tema p/ Impartag3o [Tema 1

Documentos T RG ABC2024/00000276
constantss do ficheiro {.-.. RBC_2024_D000027E_43 pdi
“- RG RBC2024/00000277

o ABC_2024_00000277_43,pel

Bancos
- M apas
*— Documentos
0711000002771.000.001 - Banco BPI|
foo LFM 2024/00000392
foe Ba_FM Mov 07 de 03_07_2024.pdf
Fomecedores
- Mapas
L DOCUMmENLDS
- FBF 2024/00001004
i i Ba_FT 21169.pelf [AE_14044_1.pdf)
FEF 2024,/00001005
Ba |ES 2023 pdf [4E_14043_1.pdf)

Abrir Ficheira |

¥ ©]

Impartar ‘ Fechar ‘

e Ficheiro de Arquivo: Localizagcao do ficheiro de arquivo a importar. A
selecdo do ficheiro é feita com recurso ao botdo -, sendo
apresentado no campo Descrigao o nome da empresa, periodos de
documentos e aplicagcdo da origem dos documentos.

e Tema p/ Importacao: Atribuicdo de um tema a aplicar a todos os
documentos presentes na grelha de Documentos contantes do
ficheiro.

e Documentos contantes do ficheiro: Aqui devem ser verificados os
ficheiros que estao no ficheiro, sendo possivel consultar o ficheiro
selecionado.

e Importar: Procede aimportagao do ficheiro.
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e Fechar: Encerra a opgao de importacao de ficheiros.

e Na2.2grelha (Documentos), podemos visualizar a lista dos documentos com
ficheiros associados ao grupo assinalado na 1.2 grelha:

e Adicionar Doc.: Permite adicionar novos ficheiros e associa-los aum
determinado documento contabilistico, caso sejam classificados
como Documento Fiscal (contabilistico).

e Alterar Doc.: Permite efetuar alteragcdes a classificagdo dada ao
ficheiro selecionado.

e Eliminar Doc.: Permite a eliminacdo do registo do ficheiro
selecionado.

e Na 3.2 grelha (Ficheiros Associados), é possivel verificar quais os ficheiros
associados do registo selecionado na 2.2 grelha, com possibilidade de
visualizar e imprimir o respetivo ficheiro:

e Imprimir: Permite efetuar aimpresséo do ficheiro selecionado.

e Abrir Ficheiro: Permite abrir o ficheiro selecionado.
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Besquisar

No separador dos Filtros:

e Existe a possibilidade de escolher o Tipo de Registo (Documentos Fiscais,
Outros Documentos, Documentos Importados, Todos), definir o Tipo de
ficheiros a considerar nos documentos fiscais - contabilisticos (Se Inclui,
Exclui ou Apenas Documentos sem Relevancia Fiscal), o periodo de datas a
considerar, bem como de eventuais chaves, temas ou diarios a filtrar;

e Apds selecionar os filtros a aplicar clicar no botao Pesquisar para carregar
os registos a visualizar no separador Registos.
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