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Transicao de Ano Econdmico 2011-2012

1. Introducao

1.1 Ambito

O presente documento enquadra-se no ambito da implementacao e utilizacio das aplicacdes da Area
Financeira do ERP AIRC nos Municipios e outras Entidades seus clientes.

1.2 Objectivos

Neste documento pretendemos sintetizar as operagdes a efectuar para a transicdo de ano em todas
as aplicagdes que constituem o pack Financeiro do ERP AIRC de forma integrada.
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2. Preparacao para a transicao de ano

2.1 Caracteristicas do processo de transicao

211 G
2111

2112

2113

2114

Autor: AIRC

ES/OAD

Requisi¢des Internas (RI's)

As RI's registadas no GES em 2011 mantém-se activas em 2012, na mesma situacgao.

Para as RI's que tém valores previstos para anos futuros, o processo de transicdo de cabimentos
do SCA criard um novo cabimento em 2012 para elas, com base na autorizagdo original para
2011.

A numeracao das RI's reiniciar-se a 1 automaticamente a partir de 2012. Podem ser feitas Rl's a
partir de 2 de Janeiro, independentemente do ano estar ou ndo fechado ao nivel de contagens
fisicas.

RequisicSes Externas (RE's)

As RE's registadas no GES em 2011 mantém-se activas em 2012, na mesma situacao.

Para as RE's que tém valores previstos para anos futuros, o processo de transicdo de
compromissos do SCA criard um novo compromisso (e cabimento) em 2012 para elas.

A numeracdo das RE's volta a reiniciar-se a 1 automaticamente a partir de 2012. Podem ser feitas
RE's logo a partir de 2 de Janeiro, independentemente de o ano estar ou nao fechado ao nivel de
contagens fisicas.

Contratos

Os Contratos renovaveis ndo sdo automaticamente renovados (caso a sua data final seja 31-12 ou
anterior). Tera que existir uma intervencdo do utilizador para efectivar a renovagédo nestes casos.
Os restantes contratos de 2011 mantém-se activos em 2012, na mesma situacao.

Existéncias

Existe um processo de encerramento de ano que consiste na “trancagem” de todos os
movimentos de entradas/saidas/regularizacées efectuadas no ano que termina (neste caso 2011),
e que faz a transicdo das existéncias de 2011 para 2012.
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211 SCA
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CondicOes prévias ao processo de transicao de ano
e O processo de entrada em vigor do orgamento devera ser executado por um Unico utilizador,
com permissdes de Responsavel pela Contabilidade.

Entrada em vigor do or¢camento
Esta operacdo é efectuada usualmente no dia 2 de Janeiro, e consiste na efectivacdo do
Orcamento previamente aprovado para o novo ano econémico.

Para efectuar esta operacdo deve aceder a opgdo de menu Docum. Previsionais » Entrada em
Vigor.

Transicao de documentos

A partir do momento em que o novo orcamento entra em vigor, os documentos de despesa que
transitem de ano (cabimentos, compromissos, ...) podem ser transitados através da opcdo de
menu Movimentagao Diaria » Transferéncia

Estas tarefas serdo descritas posteriormente com maior detalhe no Cap. 3.

Mapas de apoio

Para o controlo do orcamento, respectiva estrutura ao nivel da Receita, Despesa e GOP’s,
recomenda-se os mapas de Documentos Previsionais, disponiveis no menu Docum. Previsionais
» Listagens

Para o controlo dos documentos a transferir, devera consultar o capitulo especifico de
Transferéncia de Documentos.

Contabilidade de Custos

Para Municipios que tenham a Contabilidade de Custos activada, devem executar a rotina
especifica de transicdo de ano (opgdo de menu Contab. Custos » Transicao de Ano).

Para além disso, recomenda-se também (caso ndo tenha sido efectuado), a activacdo da
movimentacao, através da opcao de menu Contab. Custos » Activar Movimentacao (caso esta
opgao nao esteja visivel, significa que a movimentagdo encontra-se activada).
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212 SGT

Para executar o processo de transicdo de ano na Tesouraria, sera necessario validar previamente

al

gumas condicdes.

2.1.2.1 Condigdes prévias ao processo de transicdo de ano:

e Relativamente ao ultimo dia de trabalho (data da ultima folha de caixa) do ano a encerrar
(2011 neste caso), todos os movimentos (Entradas e Saidas) deverdo estar registados na
aplicacao;

e Esse Ultimo dia devera estar encerrado, conferido e certo;

e O ano econémico em vigor na contabilidade (SCA) deverd ser o novo ano econémico (2012
neste caso). Isto implica que o processo de transicdo de ano na Tesouraria (SGT) devera ser
posterior a entrada em vigor do or¢gamento para 2012 na Contabilidade (SCA).

e O processo de transicdo de ano devera ser executado por um Unico utilizador, associado ao
posto de Tesouraria “Tesouraria Geral” com permissdes de Responsavel pela Tesouraria.

2.1.2.2 Transicao de ano

2123

Autor: AIRC

O Responsavel pela Tesouraria devera aceder a opgdo de menu Outras Operagoes »
Encerramento de Ano » Passo 2 — Encerrar Tesouraria Geral.

Esta opgdo executa um assistente, em que podem ser validados os Saldos das Contas Correntes
de Bancos, de Documentos e as Ordens de Pagamento Registadas e Ndo Pagas (estas uUltimas nao
transitam de ano, deixando de constar no registo de OP’s do SGT).

No final deste assistente, o processo de transi¢do de ano estd concluido, e podem ser lancados
movimentos ja no novo ano econémico (2012).

Mapas de apoio

Antes do encerramento do ano, recomendamos os grupos de mapas Relagoes de Ordens de
Pagamento, Conta Corrente Bancos e Conta Corrente Documentos para validar a informacéao
a transitar, bem como o Resumo Diario da Tesouraria para conferéncia dos dados da ultima
folha de caixa do ano econémico a encerrar.
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213 TAX

Para executar o processo de transicdo de ano nas Taxas e Licengas, serd necessario validar
previamente algumas condic¢des.

2.1.3.1 Condicdes prévias ao processo de transicdo de ano:

e O ano econémico em vigor na contabilidade (SCA) devera ser o novo ano econémico (2012
neste caso). Isto implica que o processo de transicdo de ano nas Taxas e Licengas (TAX)
devera ser posterior a entrada em vigor do orcamento para 2012 na Contabilidade (SCA).

e O processo de transicdo de ano deverd ser executado por um Unico utilizador, com
permissdes de Administrador da aplicagdo TAX.

2.1.3.2 Transicao de ano

O processo de transicdo encontra-se disponivel através da opcdo de menu Ferramentas » Final
de Ano.

Este processo consiste num assistente que permite estabelecer as correspondéncias entre as
Classificacdes Econdmicas e Contas de OT utilizadas nas taxas no ano que cessa, e no ano que vai
iniciar.

Para mais informagdes sobre este processo, por favor, consulte o nosso site, em www.airc.pt

2.1.3.3 Outras aplicacdes do ERP AIRC que emitem Guias
Todas as aplicagbes do ERP AIRC que emitem Guias de Receita, necessitam que a transicdo de
ano no TAX seja efectuada.

Segue-se a lista de aplicagdes que dependem desta rotina para poderem emitir Guias em 2012:
e SCA (Guias de Descontos e Retencbes — OT's)

e SGC (Guias de Pagamento de Contra-Ordenacdes)
e SPO (Guias do Urbanismo)

e  SEF (Guias de Pagamento de Execugdes Fiscais)

e SGA (Guias de Colocacao de Contadores)

e MyNet (Guias de Pagamentos Online/Presenciais)

2.1.3.4 Mapas de apoio e operagdes de validagdo

Antes da transicdo de ano, poderdo utilizar o mapa Tipos de Guias » Mapa Geral de Tipos de
Guias, para verificar quais as Classificacdes Utilizadas que poderdo ser substituidas com a
transicdo de ano.

Como validagdes adicionais, apds a execucdo do processo de transicdo de ano, recomenda-se a
execucao da opcdo Verificar do mapa anterior, bem como a mesma opcdo da janela de
Classificacdes (opgdo de menu Manutencao » Classificacoes Econdmicas da aplicacdo de Guias
de Recebimento).

Autor: AIRC ©AIRC, 2011 Pégina 8 de 15
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214 SIC

2141
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CondicOes prévias ao processo de transicao de ano

Entende-se por transicdo de ano no SIC, a abertura do novo ano econdémico, sendo apenas
possivel executar este procedimento depois do SCA ter efectuado as respectivas operacdes de
transicdo de ano.

Quando é aberto o Novo Ano no SIC?

Um utilizador com nivel de permissdo de Responsavel pelo Patriménio apos ter efectuado a
autenticagdo no SIC é-lhe apresentada automaticamente a informacdo de que a Contabilidade
(através do SCA) efectuou a abertura do novo ano.

A abertura do novo ano no SIC, ndo necessita de ser realizada de imediato, podera ser feita
quando houver a necessidade de efectuar operacdes de inventario no novo ano.

No entanto, se no processo de Fecho de Ano, o novo ano ainda nao estiver aberto o Assistente
de Abertura do Novo Ano serd aberto de forma automatica.

Médulo de Abertura do Novo Ano

Podera abrir o novo ano através da opcao de menu Processamentos » Fim de Ano » Abertura
do Ano.
Ser-lhe-a aberto um Assistente de Abertura do Ano, com trés passos efectuar, sendo proposto
no primeiro passo que se efectue as seguintes operag¢des:

e Guardar registo das operacdes em ficheiro de log;

e Copiar opgdes anuais do Ultimo ano existente;
e Copiar Equivaléncias de Contas.

Verificar se o ano esta aberto

Tendo concluido a abertura do ano no SIC, o mesmo passara a designar-se como ano corrente
ou ano de movimento.

Podera verificar se o ano foi aberto correctamente, através do valor do campo Ano corrente, que
se encontra disponivel através da opcdo de menu Ferramentas » Opcdes » Gerais (Separador).
Este valor devera corresponder ao novo ano aberto.
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2.14.5 Configuragoes do Novo Ano

Sem ter encerrado o ano anterior, apenas é possivel efectuar opera¢des de inventario no novo
ano, desde que seja do tipo Bens Novos.
Mesmo assim é conveniente configurar as Op¢oes Anuais e Equivaléncias de Contas, embora
nao seja uma condicao obrigatoria, porque é possivel obter-se estas configuragdes no processo
de Fecho de Ano. No entanto podera configurar ou mesmo copiar estas configura¢des do ano
anterior, permitindo efectuar as alteragdes necessarias para o ano corrente:

e Opcdo de menu Ferramentas » Opc¢oes Anuais;

e Opcao de menu Reconciliagao » Equivaléncia de Contas. Esta actualizacdo apenas

sera possivel se no SCA néo estiver a opgao Ligacao ao Patriménio activa. Caso isso
se verifique esta actualizagéo é feita no SCA.

Autor: AIRC ©AIRC, 2011 Pégina 10 de 15
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2.1.5 Mapas de apoio adicionais

Foram disponibilizados alguns mapas que permitem preparar previamente alguma informacéo para
a transicdo de documentos para o ano seguinte:

Informacao Pretendida Mapa

Correspondéncia entre o valor dos contratos e seus SCA

adicionais (entre outros), e o valor do cabimento e Mapa de Execucao de Contratos
compromisso na contabilidade.

Controlo dos valores finais efectivos de cabimentos e SCA

CoOmMpromissos. Posicdo dos Cabimentos + Posicdo dos

Compromissos

Controlo do valor dos contratos com pagamentos ja SCA

efectuados, facturacdo ja emitida e comprometida, s6 Mapa de Execucdo de Contratos
comprometida e comprometida para anos futuros

Confirmar cabimentos e compromissos e compromissos SCA

futuros Posicdo dos Cabimentos + Posicdo dos

Compromissos + Posicdo dos Compromissos
para Anos Futuros

Confirmar cabimentos com processos de aquisicio em SCA
curso Posicdo dos Cabimentos + Posicdo dos

Compromissos

Percurso do processo de despesa (Rl/ Cabimento / RE / = GES

Compromisso), situacdo das RI's GES versus situacdo do Mapas para Administrador
pedido de cabimento SCA, contratos GES versus contratos

SCA (controlo de valor)
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3. Transicao de documentos de 2011 para 2012 (SCA)

A partir do momento que o novo orcamento entra em vigor, é possivel efectuar a transicdo dos
documentos necessarios.

3.1 Correspondéncias de contas entre anos econémicos

Para toda e qualquer transicdo (qualquer que seja a fase da despesa) existe a possibilidade de
requalificacdo da classificacdo orcamental e de Grandes Op¢des do Plano associadas. Para efectivar
este processo podem aceder a op¢do de menu Tabelas » Conversao de Planos entre anos.

Desta forma, para uma classificacdo econémica de 2011 poderdo ser correspondidas para 2012 uma
ou varias classificacoes, diferentes da de 2011. O mesmo se perspectiva, para a classificacdo organica
que podera ter novas correspondéncias para 2012. Na componente das Grandes Op¢des do Plano da
mesma forma um projeto/acdo/subacdo podera ter uma correspondéncia diversa de 2011 para 2012.
Resume-se esta funcionalidade ao facto da estrutura de Orcamento poder variar entre os varios
exercicios econdmicos.
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3.2 Sequéncia de Documentos a Transitar

Apesar de haver uma sequéncia recomendavel para a transicdo, a qualquer momento, em caso de
necessidade, é possivel efectuar qualquer uma das operagdes seguidamente descritas, fora da ordem
aqui especificada.

3.2.1 Documentos de Entidades Credoras (Facturas)

Em primeiro lugar, os Documentos Credores de 2011 que ndo foram pagos nesse ano deverdo
transitar para 2012. Além da transi¢do documental que permitird o prosseguimento do processo de
Despesa (emissdao da respectiva Ordem de Pagamento e Pagamento) haverd a afectagdo
orcamental correspondente (Cabimento e Compromisso) no Orcamento de 2012. Esta transicéo
devera ser efectuada através da opcdo de menu Mov. Diaria » Transferéncia » Documentos
Credores nao Pagos do SCA.

Esta transicio manterd toda a informacdo respectiva a processos de Adjudicacdo em Curso
(Pedidos de Cabimentos, Procedimentos de Adjudicacdo, Contratos) que Ihe estava associada, bem
como toda e qualquer informacdo adicional de montantes para anos seguintes.

3.2.1.1 Mapas de apoio
Para efectuar uma validagcdo prévia a informacdo registada na aplicacdo, sugere-se a utilizacdo
neste ambito dos mapas de Documentos de Entidades Credoras, disponiveis através da opcao
menu Mov. Diaria » Exploracao de Mapas » Doc. Entidades Credoras.

3.2.2 Compromissos

Depois de transitar os Documentos de Entidades Credoras (DEC's), os compromissos assumidos em
2011 que ndo foram concretizados nesse ano, deverao transitar para 2012, afectando o respectivo
Orcamento (Cabimentacdo e Compromisso em 2012). Esta transicdo devera ser efectuada através

da opcdo de menu Mov. Diaria » Transferéncia » Compromissos assumidos e nao realizados
do SCA.

Esta transicdo manterd toda a informacdo respectiva a processos de Adjudicacdo em Curso
(Pedidos de Cabimentos, Procedimentos de Adjudicacdo, Contratos) que |he estava associada, bem
como toda e qualquer informacéo adicional de montantes para anos seguintes.

3.2.2.1 Mapas de apoio
Para efectuar uma validagdo prévia a informacdo registada na aplicacdo, sugere-se a utilizacdo
neste ambito dos mapas de Compromissos, disponiveis através da opgdo de menu Mov. Diaria »

Exploracdo de Mapas » Compromissos (Posicdo dos Compromissos para o Ano e Futuros).
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3.2.3 Cabimentos

Depois de transitar os DEC's e os Compromissos, restam os Cabimentos ndo comprometidos que
deverdo transitar para o ano seguinte afectando o Orcamento e mantendo toda a informagdo
respectiva a processos de Adjudicacdo em Curso (Pedidos de Cabimentos, Procedimentos de
Adjudicacdo, Contratos.) dependente desse cabimento, bem como toda e qualquer informacao
adicional de montantes para anos seguintes. Esta transicdo devera ser efectuada através da opcao
de menu Mov. Diaria » Transferéncia » Cabimentos nao Comprometidos do SCA.

3.2.3.1 Mapas de apoio
Para efectuar uma validacdo prévia a informacdo registada na aplicagdo, sugere-se a utilizacdo
neste ambito dos mapas de Cabimentos, disponiveis através da opcdo de menu Mov. Diaria »
Exploracao de Mapas » Cabimentos (Posicdo dos Cabimentos).
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3.3 Documentos a anular

3.3.1 Ordens de Pagamento

Finalmente, todas as Ordens de Pagamento Emitidas em 2011 que ndo foram Pagas deverdo ser
anuladas. Esta anulagdo devera ser efectuada através da opgdo de menu Mov. Diadria »
Transferéncia » Anulagao de Ord. Pag. Emitidas e ndo pagas do SCA.

3.3.1.1 Mapas de apoio

Para efectuar uma validacdo prévia a informacdo registada na aplicagdo, sugere-se a utilizacdo
neste ambito dos mapas de Ordens de Pagamento (OP's), disponiveis através da opcdo de menu
Mov. Diaria » Exploracido de Mapas » Ordens de Pagamento (Registo de Ordens de
Pagamento).

As OP’s a anular, deverao coincidir com as OP’s eliminadas do registo de OP’s da Tesouraria.
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