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1 Login/Criacao de Conta
1.1 Login

Para executar o login no sistema SIIC, tera de ter acesso a internet e posteriormente

aceder ao seguinte website: https://siic.escutismo.pt/Account/Login?ReturnUrl=%2F

Ao executar esta operacdo deve aparecer no ecra algo idéntico a imagem em baixo:

o0
SIIC .0

Acesso Reservado

C I8 __>—* Username
_* ->—>Passwurd
Entrar
{___.:-'—"______ _ _______"—h.._\_\_
— Recuperar Password = Recuperar Password

Agora, no campo “Username” o utilizador dever colocar o seu NIF e no campo
“Password” devera utilizar a palavra-passe respetiva.

Importante:

Caso ja possua conta na Loja Online, as credéncias serdo as mesmas.

Caso ndo tenha conta na Loja Online e nunca tenha acedido ao sistema, tera de criar
uma conta para puder aceder ao mesmo.

Numa primeira fase apenas os Chefes de Agrupamento (CA) terdo acesso a
plataforma. Ao entrarem, nas ConfiguragOes, poderdo atribuir diferentes tipos de
permissao de acesso a todos os elementos do seu agrupamento. Para o CA ter acesso €
necessario que a MAF esteja validada por todos os niveis do SIIE.

Se por algum motivo, o utilizador se esquecer da palavra-passe, basta clicar no
botdo no fundo do painel a dizer “Recuperar Password” e seguir as instrugdes.

Quando o utilizador tem conta criada, mas ndo tem permissdo de acesso aparecera

a seguinte mensagem:
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Acesso Reservado

& 212720392

Recuperar Password

1.2 Criacdo de Conta
Para criar conta no sistema SIIC, tera de aceder ao website e seguir 0s seguintes
passos:
1. No campo indicado como “Username” devera o seu NIF;
2. Apos isso, basta clicar no botdo azul que diz “Entrar”;

3. Quando fizer esta operagdo devera aparecer-lhe o painel abaixo;

0.
SIIC «:

Criar Conta

Q __/_\\/'_’ N* de Contribuinte
C: }f N° de Agrupamento

< * :_:j}—h Primeir o Nome

4. Aqui basta preencher os campos com a informacao pedida. A plataforma esta
conectada com o SIIE, por isso convém que os dados estejam de acordo com 0 mesmo.

No campo “Numero de Agrupamento” deve sempre colocar quatro nimeros. Isto €, se
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0 seu agrupamento for o Agrupamento 9, tera de colocar “0009”. Caso ndo o faca o

sistema dard erro e ndo conseguira criar a conta;

5. Por fim basta clicar no botdo azul “Submeter”.

2 Moddulos e Funcionalidades

Ao entrar com a sua conta ira deparar-se com o seguinte:

Seleccdo do agrupamento

Aqui terd de selecionar 0 seu agrupamento. Este aparecerd sempre como

predefinicdo e, a ndo ser que tenha acessos regionais ou nacionais, so tera permissdo para

ver e alterar informacgdes no seu préprio agrupamento.

Para aceder basta clicar no botio azul “Selecionar” e isto ira levd-lo ao menu

principal.

@ Configuragdo 0 Documentos
I

@ Langamentos Q Orgamento
\ 4 \ 4

@ Patrimoénio @ Reportes

O menu do portal consiste nos seguintes Modulos:

Configuracdo: base de todo o programa;

Documentos: local onde é possivel ver os langcamentos efetuados;
Langamentos: sitio onde se procedo ao registo das contas;

Orgamento: ferramenta de apoio para a criagdo e analise do or¢camento;

Patrimonio: espago onde é possivel visualizar todo o inventario e imobilizado

do agrupamento;

Reportes: ferramenta de analise de todas as contas e movimentos efetuados,

com possibilidade de descarregar e servir de apoio em Conselhos de Agrupamento.

Cada um destes modulos possui um conjunto de opgGes internas que permitem fazer

uma diversidade de operacdes e ajudar na gestao da tesouraria do agrupamento.
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Importante:
Se for a primeira vez que abre o SIIC no menu néo existirdo tantos médulos. Ao
fazer esta primeira abertura do SIIC ou ao ter encerrado um ano e entrar no seguinte, so

Ihe aparecera o mddulo das ConfiguracGes:

6 Configuragao

Para poder ter acesso ao menu completo € comecar a estruturar o novo ano ou a

fazer langamentos, tera de clicar no botao “Configuracao” que o levara para o seguinte

( Fecho/Abertura de EXEFD

menu:

Aqui tera de clicar no botao “Fecho/Abertura de Exercicio” e proceder a abertura

do novo ano para depois comecar o0s seus trabalhos de tesouraria. Para mais informacdes

sobre como proceder a abertura do ano aceda a Fecho/Abertura do Exercicio.

2.1 Configuracdo

Vamos agora explorar o0 médulo Configuragdo. Para tal basta clicar em cima do
botdo “Configuracédo”. Este permite que o agrupamento crie o formato que lhe for mais
conveniente no que diz respeito as contas de Bancos, Caixas, Contas por Grupo, Gestdo
de Acessos, Grupos do Orgamento, Imobilizado, Pagamentos, Recebimentos.

Este mddulo pode ser considerado o mais importante pois sera ele que permitira ao
agrupamento carregar toda a sua tesouraria. Iremos explorar todas as suas opgdes em
detalhe.
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(.. Grupos do Orcamento (. Pagamentos

/|

¢ Recebimentos

2.1.1 Gestéo de Acessos

Comecemos pela funcionalidade que Ihe permitira distribuir os diferentes tipos de
acessos e tarefas aos responsaveis do agrupamento e respetivas sec¢oes. Para aceder a
esta funcionalidade basta clicar em cima do botdo “Gestdo de Acessos” e ao fazer isso

vai abrir-se a seguinte janela:
I EEEEEE———

Imobilizados P Recebi B Caixas Gestdo de Acessos

Nome: Inés Granchinho Castanheira A + Utilizadores
<+ Permisséo Total Ver <+ Permissio Total Editar <+ Permissdo Total Aprovar

Mddulo: Langamentos v Sub-mddulo Recebimentos

<
m
[z}
a

Nome Categoria recebimentos

O Chefe de Agrupamento possui automaticamente acesso total a todas as operacgoes
e é o responsavel pela distribuicdo dos acessos aos restantes membros.

Dentro do portal poderd dar acesso restrito ou total a qualquer elemento do seu
agrupamento e por causa disso pedimos atencdo para o facto de isto ser um sistema de
tesouraria criado especificamente para 0s agrupamentos, mas que € usado pelo
departamento financeiro do CNE para a contabilidade organizada do mesmo. Algumas
permissdes devem ter especial atengdo como explicaremos abaixo.

Existem 3 tipos de permisséo:
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e Ver: permite ver o que esta a acontecer dentro do SIIC, mas ndo podera inserir
documentos ou alterar qualquer configuracdo que tenha sido estabelecida;

o Editar: permite alterar configuracdes e fazer langamentos, mas néo deixa
aprovar estes Gltimos. Isso fara com que os lancamentos fiquem em rascunho até que,
posteriormente, alguém com as devidas permissfes os aprovem. Caso pretendam, estas
permissdes podem ser atribuidas a escuteiros e assim oferecer-lhes uma maior
responsabilidade nos seus cargos de tesoureiro;

e Aprovar: permite a aprovacao dos lancamentos que estejam em rascunho. O
utilizador que possuir esta permissao podera simplesmente aprovar langamentos que
estejam efetuados. Estas permissGes deverdo ser atribuidas a alguém com maior
responsabilidade pois sera esta pessoa que validard se os lancamentos realizados se
encontram corretos.

Esta seccdo possui essencialmente trés funcionalidades principais:

1. Acrescentar utilizadores

e ("X + Utilizadores D

Para executar esta operacdo basta clicar no botdo azul que diz “+ Utilizadores”. Ao
fazer isso ird aparecer-lhe uma janela com os membros do agrupamento inscritos no SIIE.
Podera adicionar quem entender e depois atribuir as permissdes que quiser. Para facilitar
a pesquisa, pode sempre procurar a pessoa em causa pelo seu NIF ou Nome. Iré reparar
gue no topo dessa tabela existem dois retangulos que permitem fazer essa filtragem direta.
Encontrara os utilizadores existentes clicando na seta virada para baixo. 1sso abrira a lista
de todos os elementos e ao clicar num deles pode ver as suas permissoes

Importante:

Ao fim de selecionar os utilizadores é obrigatério clicar no botdo no fim da tabela
que diz “Adicionar”, como podera ver na imagem abaixo. Caso ndo faca isso as
alteracdes nao ficardo guardadas e a pessoas que tentou adicionar ndo conseguirdo ter

acesso ao sistema.

Nif Nome: n

Seleccionar Nif. Nome
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2. Atribuir permisses totais

+ Permissédo Total Ver + Permissio Total Editar + Permissdo Total Aprovar

Apos ter inserido novos utilizadores no sistema convém atribuir-lhes as respetivas

permissdes. Para isso dever selecionar-se o elemento em causa e, ao clicar nos botdes

verdes de Permissdo Total, este tera permissdes totais para todos os mddulos e sub-

modulos. Quando clica nestes botdes, eles mudam de cor para vermelho. Isto quer dizer

que as permissdes estdo atribuidas e caso queiram retirar basta voltar a clicar neles.

% Permissdo Total Ver + Permiss&o Total Editar ® Permiss&o Total Aprovar

3. Atribuir permiss@es especificas

V[ E | A | Cod. Nome Categoria recebimentos
O O 0001 Quotas Recebimentos da Atividade
] 0002 Atividades Recebimentos da Atividade
O O 0003 Doagdes Recebimentos da Atividade
O 0004 Subsidios Recebimentos da Atividade
U 0005 Outros Recebimentos da Atividade
O 0006 Mov. Tesouraria Recebimentos da Atividade
| 0008 Jures Qbtidos Recebimentos de Capitais
O 0009 Outros Recebimentos de Capitais
[m] 0010 Doagdes em Esp Recebimentos da Atividade

Se pretender dar acessos apenas a modulos e sub-mddulos especificos, tera de

seleciona-los clicando nas setas viradas para baixo e escolhendo o respetivo médulo e

sub-médulo. Apos fazer essa tarefa, podera atribuir o tipo de permissdo que pretende e

para tal ter& de selecionar as caixas que se encontram em branco. Ao fazer isso, as caixas

passardo a ser azuis com um visto como pode ver na imagem acima.

Tal como nas permissdes totais, possui 3 tipos de permissao:
e V —Ver;
e E — Editar;
e A - Aprovar.
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Importante:
As permissdes atribuidas tém de ser gravadas (botéo azul no canto inferior direito),

ou ndo serdo assumidas pelo programa.

2.1.2 Caixas

A funcionalidade “Caixas” tem por objetivo controlar o dinheiro fisico que circula
pelo agrupamento. Normalmente cada seccdo faz as suas angariagdes de fundos e acabam
por ndo depositar o dinheiro no banco. Esta funcionalidade permite gerir esse dinheiro,
podendo registar as suas entradas e saidas. Como vera mais abaixo, tem a possibilidade
de criar um nudmero infinito de caixas e subcaixas conforme a gestdo de cada
agrupamento/seccao.

Para aceder a esta funcionalidade basta aceder as “Configuragdes e posteriormente

clicar em cima do botao “Caixas”. Ao fazer isso vai abrir-se a seguinte janela:

Pagamentos R Caixas Grupos Orgamento Gestdo de Acessos

Cod. Nome Saldo Inicial

@

Existe ja criada uma caixa base com o cédigo 0001 que os agrupamentos podem
desdobrar num plano mais detalhado. Digamos que esta funciona como a "caixa mée" a
qual os agrupamentos podem adicionar "caixas filhos", numa estrutura em “arvore/raiz”.

A partir da "caixa mée" o utilizador pode criar, por exemplo, uma caixa para cada
seccdo e/ou para 0 agrupamento, através da atribuicdo de uma numeracdo que tera de
iniciar com o cddigo anterior como prefixo e acrescentar mais digitos (ex.: 0001 + XX),
tendo a possibilidade de introduzir o saldo inicial. Para tal basta clicar no quadrado verde
com um “+” no interior. Isto abrird uma nova linha que ira pedir para inserirem o novo
cddigo, nome da caixa e o saldo inicial.

Apds fazerem esta operacdo terdo um conjunto de caixas com 0S Seus respetivos
saldos, idéntico ao da imagem em baixo:

Nesta estrutura em "arvore/raiz", as caixas no final de cada ramo serdo consideradas
contas de movimento. S6 a estas podem ser movimentadas nos langcamentos. Quando se
cria uma “caixa filho” numa ‘“caixa mae” que ja tem langamentos associados, os

langamentos que estavam associados a “caixa mae” passam a ficar associados a “caixa
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filho”, de forma automatica. Ndo é possivel apagar uma caixa que tenha lancamentos

associados.

Cod. Nome Saldo Inicial

0001 Caixa

nn 00011 Caixa | Seccgdo 0,00
.nn 00012 Caixa |l Seccgdo 0,00
.nn 00013 Caixa Il Seccgiio 0.00
. n n 00014 Caixa IV Seccgdo 0.00
.nn 00015 Caixa Agrupamento 0,00

9955 Caixa Saldo Reclassificagio

99990 Caixa Saldo Beclassificagdo 0,00

+

+

+

+

A “Caixa Saldo Reclassifica¢dao”, codigo 99999, é uma caixa existente no sistema
que ndo € possivel eliminar. O objetivo dela é agrupar os lancamentos que ndo estdo
classificados, isto €, caso ndo se coloque de onde saiu 0 montante pago/recebido, este ira
parar a esta caixa.

Importante:

Quando se esta a fechar o ano, o saldo desta “Caixa Saldo Requalificacdo” tera de
ser igual a 0,00€. Caso isto ndo aconteca, quando tentar fechar o ano, o0 programa dara
erro e ndo o permitiré fazer esta operacéo.

2.1.3 Bancos

O funcionamento dos “Bancos” ¢ idéntico ao das “Caixas”, mas este serve para
registar o montante acumulado e transacionado através da conta bancaria. O acesso a esta
sec¢do ¢ igual as restantes, bastando clicar no botdo “Bancos”. Quando acede a esta
funcionalidade a imagem que lhe vai aparecer no ecra sera algo idéntico a isto:

Inicialmente tera de selecionar o seu banco clicando no quadrado verde com um
“+”, Isto abrira uma nova linha e ai devera preencher os campos do “IBAN” e “Saldo
Inicial”. O codigo que se encontra do lado esquerdo de cada banco, corresponde ao
respetivo codigo nacional. Em caso de duvida, pode consultar IBAN da sua conta e ira

reparar que 0s segundos quatro digitos irdo corresponder ao cddigo do seu banco (ex.:

Formacdo SIIC V1.3 11
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PT50003300000000000000000, onde 0033 ¢é o codigo do “Banco Comercial Portugués,

SA”).

Pagamentos Recebimentos Bancos Caixas Grupos Orgamento Gestdo de Acessos

Cod. Nome IBAN Saldo Inicial

n 0008 Banco BAl Europa, SA
nnn 001015 Banco Agrupamento PT5000104859834759374
n 0014 Banco Invest, SA

Novo Banco, SA

Caso possua mais do que uma conta no mesmo banco ou caso queira dividir esta

conta em diferentes subcontas para melhor gerir os movimentos do agrupamento/secc¢oes,

o0 procedimento € idéntico a configuracdo das Caixas (como no exemplo acima):
e Codigo do Banco + XX — Conta 1;
e Codigo do Banco + XX — Conta 2

2.1.4 Pagamentos

Os “Pagamentos” tém uma estrutura base que pode ser configurada de exercicio
para exercicio, ao nivel da aplicacdo. Cada pagamento pertence a uma categoria de
pagamentos, sendo que estas ja estdo definidas: Censos, Atividades, Seguros, Rendas,

Manutencdo Equipamentos, Manutencdo Sede e Espaco, Formagdo, Comunicacoes,

Agua, Eletricidade, Gas.

Os agrupamentos podem definir uma estrutura de pagamentos mais detalhada,
sendo que os pagamentos do plano base comum, ndo podem ser alterados, para garantia

de uniformidade a nivel da aplicacdo na importacdo de langcamentos para a plataforma

Primavera Software.

Cada pagamento do plano base funciona como um "pagamento pai*, ao qual 0s

agrupamentos podem adicionar "pagamentos filhos", numa estrutura em “arvore/raiz”.

Formacdo SIIC V1.3
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Imobilizados Pagamentos Recebi i B Caixas Gestao de Acessos

Cod. Nome Categoria Pagamentos

GO NG

Os “pagamentos filhos” t€ém a mesma categoria dos “pagamentos pai”. Nesta
estrutura em "arvore/raiz" os pagamentos no final de cada ramo serdo considerados contas
de movimento. So estes podem ser associados nos lancamentos.

Quando se cria um “pagamento filho” num “pagamento pai” que ja tem
lancamentos associados, os langamentos que estavam associados ao “pagamento pai”
passam a ficar associados ao “pagamento filho”. Nao se pode apagar um pagamento que
tenha langamentos associados.

Em baixo mostramos alguns exemplos de como podem ser configuradas as contas
de pagamentos, sendo que cada agrupamento pode configura-las consoante as suas
necessidades e especificidades.

e Seguros:

n 0003 Seguros Funcionamento
000301 Seguro Viatura Funcionamento
nn .
s S S fo— s
nnn ,,,,,, Seguro Multirriscos Funcionamento
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Como nas outras funcionalidades, para criar a sec¢do basta clicar no quadrado verde
com um “+” no interior. Depois tera de atribuir dois nimeros ao codigo inicial e definir

a designacao que quer dar a nova linha.

e Atividades:
n 0002 Atividades Funcionamento
n 00021 Atividades | Secgéo Funcionamento
nun 000211 Dia de S. Francisco Funcionamento
nun 000212 Acampamento de Pascoa Funcionamento
nn 000213 Festa do So Funcionamento
nu 00022 Atividades Il Secgdo Funcionamento
nu 00023 Atividades Il Secgdo Funcionamento
nn 00024 Atividades IV Secgéo Funcionamento
nn 00025 Atividades Agrupamento Funcionamento

Ao criar subcontas na conta Atividades, nos Pagamentos, as mesmas Serao
replicadas automaticamente nos Recebimentos, e vice-versa, uma vez que nesta categoria
0s dois movimentos estdo sempre associados.

2.1.5 Recebimentos

A estrutura e funcionamento dos “Recebimentos” ¢ idéntica a dos “Pagamentos”.
Ambas possuem uma estrutura base que pode ser configurada de exercicio para exercicio,
ao nivel da aplicacdo. Cada recebimento pertence uma categoria de recebimentos, que
também se encontra ja definida ao nivel da aplicacdo: Quotas, Atividades, DoacGes,
Subsidios, Outros, Mov. Tesouraria, Juros obtidos, Doagdes em Espécie.

Os agrupamentos podem definir uma estrutura de recebimentos mais detalhada,
sendo que os recebimentos do plano base comum, ndo podem ser alterados, para garantia
de uniformidade a nivel da aplicacdo na importacdo de langamentos para a plataforma
Primavera Software.

Cada recebimento do plano base funciona como um "recebimento pai”, ao qual os

agrupamentos podem adicionar "recebimentos filhos", numa estrutura em “arvore/raiz”.
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Cod. Nome Categoria Recebimentos

i
v

¢
X
v

Os “recebimentos filhos” tém a mesma categoria dos “recebimentos pai”. Nesta
estrutura em "arvore/raiz" os recebimentos no final de cada ramo serdo considerados
contas de movimento. SO estes podem ser associados nos langamentos.

Quando se cria um “recebimento filho” num “recebimento pai” que ja tem
langamentos associados, os langamentos que estavam associados ao “recebimento pai”
passam a ficar associados ao “recebimento filho”. Nao se pode apagar um recebimento
que tenha langamentos associados.

2.1.6  Grupos de Orgamento

Para mais detalhes sobre esta sec¢do explorar o modulo Orgamento. Aqui
detalhamos todas as funcionalidades e oportunidades que o programa oferece
relativamente a orcamentacdo anual do agrupamento. Também explicamos o
funcionamento do médulo e quais as suas principais vantagens no caso de analise
detalhada das contas do agrupamento.

2.1.7 Fecho/Abertura do Exercicio

Tal como explicado logo no inicio, esta funcionalidade é a que lhe permitira abrir
ou fechar o exercicio em causa. Enquanto este ndo for aberto, ndo serd possivel fazer
qualquer alteracdo no ano em causa. Para alem disso, para se abrir o exercicio de um novo

ano, é necessario que o anterior esteja encerrado.
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Fecho do Exercicio

< Ano = Estado = Saldo T ia ¢ preciagoes < Itado do icio = Bancos % Caixa ¢ Imobilizado &

2018 Fechado 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00

Aqui existem apenas duas operacdes possiveis associadas a dois botdes:
Abrir ano

B Fecharano
Ao abrir 0 ano iré surgir-lhe a seguinte mensagem:

Seleccione as configuracdes que deseja manter para o

NOVO exercicio

rupos de orgamento
fFagamentos e Recebimentos

Permissoes de acesso

Cancelar (QEIIEST TN

Devem selecionar o que desejam manter igual ao ano anterior, isto é, se quiserem
copiar para 0 novo ano as configuracbes criadas no ano anterior tém de clicar nos

quadrados que pretendem. Se pretenderem configurar de novo, ndo devem selecionar.

2.2 Lancamentos
Os lancamentos podem ser enquadrados em pagamentos ou recebimentos. Para

acederem as respetivas fungdes basta clicar no bot&o correspondente.

(. Pagamentos (. Recebimentos
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2.2.1 Pagamentos

Para fazer o langamento de um pagamento o utilizador deve selecionar a categoria

em gue este se enquadra. Existem duas categorias mée dividas num conjunto diverso de

escolhas respeitantes as das configuracdes. Assim possuimos:

Lista

~
shc

=) Pagamentos

Censos
Rendas
Pessoal
Agua
Mat. Admin.

Mov. Tesouraria

Ag. Eguipamentos

e Funcionamento
» Censos
> Atividades
» Seguros
» Rendas

» Man. Equip.
» Man. Sede Esp.

> Pessoal
» Formacéo

e |[nvestimento

» Adg. Equipamentos
» Ag./Const. Edif.

» Outros

Funcionamento

Atividades
Man. Equip.

Formagdo
Electricidade

Enc. Bancarios

Investimento

Ag./Const. Edif.

Seguros
Man. Sede Esp.
Comunicagoes

Gds

Qutros

Qutros

» Comunicacdes
> Agua

» Eletricidade

» Gas

» Mat. Admin.
» Enc. Bancarios
» Outros

> Mov. Tesouraria

Existem algumas especificidades em algumas categorias:

e (Funcionamento) Movimentos de tesouraria — aqui devem ser registados os

movimentos internos do agrupamento. Estes movimentos, visto serem internos, tém de
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ser duplicados e caso se faca um recebimento tera de existir sempre pagamento para
compensar, e vice-versa. Por exemplo, se for feito um levantamento multibanco para
reforco de caixa, este movimento implica que seja feito um langamento nos pagamentos
(saida do banco) e nos recebimentos (entrada em caixa). O mesmo acontece se for
efetuado um deposito, 0 movimento tera de ser registado nos pagamentos (saida de caixa)
e nos recebimentos (entrada em banco).

e (Funcionamento) Pessoal — nesta categoria apenas podem ser langados os
pagamentos que dizem respeito a remuneracdo de funcionérios. Tal ndo é frequente na
esmagadora maioria dos agrupamentos, mas pode acontecer, por exemplo, em
agrupamentos que tenham a seu cargo campos escutistas e que se encontrem a cargo de
alguém.

e (Investimento) Outros — destina-se a todos os bens com valor de aquisi¢céo
unitério inferior a 250,00€, passando diretamente a inventario (mais detalhes em
Inventério).

e (Investimento) Aquisicdo de equipamentos/ Aquisicdo/Construcdo de
edificios — destina-se a todos os bens com valor de aquisi¢ao unitéria superior a 250,00€
e que se enquadrem como patrimonio, sendo que se o valor estiver ente 250,00€ e
1.000,00€ este sera depreciado automaticamente a 100% no proprio ano de exercicio.
Caso o valor seja igual ou superior a 1.000,00€ de acordo com o decreto regulamentar
seguem o processo normal de registo (mais detalhes em Imobilizado).

Depois de selecionada a categoria do pagamento, o utilizador deve preencher os
campos com as informacdes solicitadas, como no exemplo infra.

O campo Doc. Interno n° seréa preenchido automaticamente pelo sistema que atribui
uma numeracao sequencial que servira para organizagdo de arquivo.

Assim que seja digitado o NIF do fornecedor a plataforma deve confirmar se este
existe em base de dados. Se existir, 0 nome aparecera automaticamente no campo
fornecedor, caso contrario gera um aviso ao utilizador de que ird ser criado. Caso o
fornecedor ndo conste da base de dados o lancamento ndo pode ser aprovado (ficando
guardado como rascunho) e sera enviado automaticamente um e-mail a solicitar a criagéo
de um novo fornecedor. Quando o fornecedor é criado, o utilizador sera avisado através
de um e-mail. Pedimos paciéncia pois 0 processo de criacdo de fornecedores é feito

manualmente e pode levar algum tempo devido ao enorme volume de pedidos.
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Pagamentos

Electricidade

Doc. intemo n®

Data Documento:

03/04/2019

Descricho

Electricidade més margo

C9- pagamentos - Electricidade

Documento n®

FT 66666877457

Data Operag o

10/04/2019

NIF / NIPC

503504564

EDP Comercial

Anexos Valor 55,35 EUR
O Apenas & possivel caregar uma foto

)

Up.Fich

Banco / Caixa
Caixa | Seccdo
Caixa Il Sec¢do
Caixa lll Secgao
Caixa Geral de Depositos - | Sec¢do
Caixa Geral de Depositos - IV Secgdo

Novo Banco - Agrupamento °

Devera sempre fazer o upload da fatura respeitante a este pagamento. Esta deve
conter nela o contribuinte do CNE (500972052) e os restantes detalhes respeitantes ao
servigo/compra em causa. Nos pagamentos, todos os campos sdo de preenchimento
obrigatdrio. Caso ndo o faca, o sistema daré erro e ndo o deixara terminar a operacao.

Como pode reparar, no topo da ficha existe um conjunto de comando que permitem
fazer uma panoplia de operagdes. Fica aqui uma breve explicacdo sobre as respetivas
funcionalidades:

e Apagar — permite apagar o langamento
e Lista — permite aceder a uma listagem dos langamentos (pagamentos) ja

efetuados, consoante permissdes de edicdo/visualizacdo do utilizador.
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e Gravar — grava o registo apenas validando que o tipo de pagamento esta
selecionado. E um pagamento em modo de rascunho. Um pagamento pode ser gravado
em rascunho sem ter todos os dados definidos.

e Aprovar — esta agdo deve gravar e validar se todos os dados estdo
corretamente preenchidos. Caso ndo estejam surgird uma mensagem de erro. O
pagamento pode ser aprovado com valor O, para permitir o registo de elementos/bens
gratuitos.

e Reclassificar — permite atribuir outra categoria ao langamento, mantendo os

dados ja preenchidos.

Anexos
© Apenas é possivel carregar uma foto

Cx) s

Up.Fich Download

e Upload Ficheiro (anexar ficheiro ou foto) — esta acdo permite adicionar um
ficheiro ou uma fotografia ao langcamento. (S6 permite um anexo. Ou fotografia ou
ficheiro).

e Download — esta acdo apenas devera estar disponivel se 0 pagamento tiver
um ficheiro ja anexado.

2.2.2  Recebimentos
Para fazer o lancamento de um recebimento o utilizador deve selecionar a categoria
em gue este se enquadra. Existem duas categorias mée dividas num conjunto diverso de

escolhas respeitantes as das configuraces. Assim possuimos:

“\;%9- Recebimentos

Recebimentos da Atividade

Quotas Atividades Doagdes
Subsidios Outros Mov.Tesouraria

Doagdes em Esp.

Recebimentos de Capitais

Juros Obtidos Outros

Formagéo SIIC V1.3 20



Corpo Nacional
de Escutas

e Recebimentos da Atividade

» Quotas » Outros

» Atividades » Mov. Tesouraria
» Doag0es » Doagdes em Esp.
» Subsidios >

e Recebimentos de Capitais
» Juros Obtidos
» QOutros
Existem algumas especificidades em algumas categorias:
e Movimentos de Tesouraria — ver em Pagamentos
o Doagdes e Doagdes em Espécie — as ofertas em numerario devem ser lancadas
em Doac0es e aquelas que dizem respeito a algum tipo de equipamento (maquinaria,
computadores, viaturas, etc.) devem ser registadas em Doa¢bes em Espécie.

Depois de selecionada a categoria do recebimento, o utilizador deve preencher 0s
campos com as informacdes solicitadas, como no exemplo dado para os Pagamentos. Os
lancamentos dos Recebimentos ndo precisam de conter o NIF nem nome do cliente para
serem validados. Um recebimento pode ser gravado em rascunho sem ter todos os dados
definidos. O recebimento pode ser validado com valor 0,00€ para permitir o registo de

bens doados.

2.3 Orcamento
2.3.1 Configuracéo

Para configurar o médulo “Orcamento” o utilizador tem duas possibilidades de o
fazer através do menu principal:
e Se optar pela opgdo “Configuracdo”, deve entdo selecionar no menu

apresentado o botdo “Grupos do Orgcamento”.
¢ Bancos & Caixas
Y

. Fecho/Abertura de Exercicio . Gestao de Acessos

\ Grupos do Or¢gamento ¢ Pagamentos
. A
& Recebimentos
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e Ou entdo, se optar por aceder através do modulo “Orcamento” deve entdo

selecionar a opgdo “Configuracédo”, como podera ver na imagem abaixo.

& Configuracao ‘ /| Orgcamento Vs Real

/ N\

| Plano e Orcamento

Ao fazer isso, outra pagina aparecera com uma unica possibilidade de selecdo
“Grupos do Orgamento”, na qual deve clicar.

Ao fazer esta operacdo, ird aparecer-lhe o seguinte painel:

Pagamentos Recebimentos Bancos Caixas Grupos Orgamento Gestdo de Acessos

Cod Nome Orgamento Despesa Orgamento Receita

0 CMG 1 - Agrupamento S agdo JR Lishoa
nm i T e = o

Para o ajudar a melhor perceber as funcionalidades desta parte do SIIC, achamos
por bem exemplificar com um or¢camento de um Agrupamento de Demonstracdo. Segue
0 exemplo de orcamento:

Orcamento para 2019/2020

Agrupamento Demonstragao

1 Quotizacao Receita Despesa

Quota Anual 9.500,00
Censos 4.800,00
Subtotal 9.500,00 4.800,00

2 Atividades

21 Agrupamento Receita Despesa
Atividade de Natal 1.900,00 2.100,00
Promessas e Investiduras 550,00
Reunides e Plenarios 500,00
Avrraiais Populares 6.500,00 5.800,00
Comparticipagdo nas Atividades das Seccdes 2.000,00
Subtotal 8.400,00 10.950,00
2.2 12 Secgdo Receita Despesa
Acantonamento de Natal 300,00 300,00
Acampamento de Verdo 600,00 600,00
Subtotal 900,00 900,00
2.3 112 Secgéo Receita Despesa
Acampamento de Natal 250,00 250,00
Acampamento de Pascoa 250,00 250,00
Acampamento de Verdo 500,00 500,00
Subtotal 1.000,00 1.000,00
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2.4 1112 Seccéo Receita Despesa
Acampamento de Natal 250,00 250,00
Acampamento de Pascoa 250,00 250,00
Acampamento de Verdo 500,00 500,00
Subtotal 1.000,00 1.000,00
25 12 Seccéo Receita Despesa
Atividade de Natal 450,00 450,00
Atividade de Carnaval 450,00 450,00
Atividade de Pascoa 450,00 450,00
Atividade de Verdo 800,00 800,00

Angariacdo de Fundos 1.200,00
Subtotal 3.350,00 2.150,00
3 Atividade Financeira Receita Despesa
Campanha do Calendério 1.900,00 650,00
Despesas Financeiras 100,00
Subtotal 1.900,00 750,00
4 Subsidios, Patrocinios e Donativos Receita Despesa

Subsidios, Patrocinios e Donativos 500,00

Subtotal 500,00
5 Funcionamento Receita Despesa
Despesas Gerais 2.500,00
Representacéo 1.500,00
Manutencéo da sede 1.000,00
Subtotal 5.000,00
Resultado Total 26.550,00 26.550,00

Antes de passarmos o or¢camento para o SIIC, devemos sempre nos assegurar que
conseguimos identificar na configuracdo dos pagamentos e recebimentos esta estrutura, e
que seja possivel fazer uma leitura simplificada.

Exemplo de configuracdo dos pagamentos adaptado ao orgcamento apresentado.

Pagamentos Recebimentos Bancos Caixas Grupos Orcamento Gestdo de Acessos

Cod. Neme Categoria Pagamentos

nn 00020102 Promessas e Investiduras Funcienaments
n 00020103 Reunides & Plendrios Funcionaments
nnu 00020104 Arraisis Populares T

nnn 0002020 Acantonaments de Nata Funcionamants
nn 00020202 Acampamento de Verso Funcionamento
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Exemplo de configuracdo dos recebimentos adaptado ao orgcamento apresentado.

Bancos Caixas Grupos Orgamento Gestao de Acessos

Cod. Nome Categoria Recebimenios
0001 Quotas Recebimentos da Atividade
nnn 000701 Quota Anua Recebimentos da Atividads
0002 Atividades Recebimentos da Atividade
000201 Atividades Agrupamenta Recebimentos da Atividade
nun 00020101 Atividade de Natal Recebimentos da Atividade
nn 00020102 Promessas e Investiduras Recebimentos da Atividade
nn 00020103 Reunides e Plenarios Recebimentos da Atividade
nn 00020104 Arraiais Populares Recebimentos da Atividade
nn 00020105 Comparticipagdo Atividades Secgdes Recebimentos da Atividade
000202 Atividades 12 Secqdo Recebimentos da Atividade
nn 00020201 Acantonamento de Natal Recebimentos da Atividade
nn 00020202 Acampamento de Verda Recebimentos da Atividade

Apdbs executar estes passos, podera voltar a configuracdo do orcamento no SIIC.
Em primeiro lugar vamos criar a estrutura do orgamento. Como viu em cima, no ecra sé
Ihe aparecera uma linha a qual teré de acrescentar as diversas linhas do orcamento. Para
isso terd de utilizar os seguintes botGes:

B Para criar a estrutura. Por exemplo, para abrir abaixo da quotizacédo, entéo

0 botdo a carregar € o da linha da quotizagdo;
B Paraalterara descricéo;

B para eliminar. Esta operacdo s6 € possivel no ultimo grau, como é
apresentado no exemplo, o cddigo 0010101 foi subdividido do codigo
00101, como tal, apenas o primeiro pode ser eliminado. Se necessitarmos,
nesta fase, de eliminar o intermédio, entdo teremos de eliminar todas as
subdivisGes criadas deste codigo.

Depois de criada a estrutura orcamental, vamos imputar e validar as:
Rdbricas de pagamentos;
m Rdbricas de recebimentos;

»“| Botéo de validacéo.
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Bancos Caixas Grupos Orgamento Gestao de Acessos

Cod. Nome Orgamento Despesa Orgamento Receita

n 0 Agrupamento de Demonstragéo - Lisboa
n 00 Chefia de Agrupamento
n 00101 Quotizagdo
un 0010101 Quota Anual
nn 0010102 Censos

No exemplo apresentado abaixo, mostramos a insercao de uma rubrica de receita,
para a quota anual e ndo nos podemos esquecer de validar no botdo para ndo perder o

trabalho feito.

Bancos Caixas Grupos Orgamente Gestdo de Acessos

Orgamento
Cod. Nome Despesa Orgamento Receita

m 0 Agrupamento de Demenstragdo -
Lisboa
p@mE o
x

9500,00 @

+ m 0010102 Censos
®

No exemplo que se segue, mostramos a insercdo de uma rubrica de pagamento, para
0s Censos. Mais uma vez, ndo esquecer de validar a operacao.

Quando se tratar de uma ruabrica relacionada com atividades, tal como acontece
quando estamos a configurar nos pagamentos, esta € reproduzida de forma automatica
nos recebimentos e vice-versa. Na introducdo do orgamento, se a rubrica escolhida tem a
ver com atividades e é de recebimento, entdo sdo geradas duas linhas, uma para a insercéo
do orcamento de receita (rabrica de recebimento), e a outra para insercdo do orcamento
de despesa (rabrica de pagamento) que sugere com valor zero, e devemos alterar se existir
orcamento para a mesma, caso contrario, deixamos constar com valor zero. Nunca se deve

eliminar esta linha que é criada automaticamente.
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Pagamentos Recebimentos Bancos Caixas Grupos Orgamento Gestio de Acessos

Orgamento
Cod. Nome Orgamento Despesa Receita

m 0 Agrupamento de Demonstragio - Lisboa

+

+

m 001 Chefia de Agrupamento

+

n 00101 Quotizagdo

[~ Seleccione ~ -
000101 - Censos
00020101 - Atividade de Natal

o m 0010101 00020102 - Promessas ¢ Investiduras

x

+

00020103 - Reunides e Plendrios

00020104 - Arraiais Populares

00020105 - Comparticipagdo Atividades Secgbes
00020201 - Acantonamento de Natal

00020202 - Acampamento de Verdo I
00020301 - Acampamento de Natal 2T ’
00020302 - Acampamento de Pascoa
00020303 - Acampamento de Verdo x
00020401 - Acampamento de Natal
00020402 - Acampamento de Pascoa
00020403 - Acampamento de Verdo

oo
4P GOT0102 1 0020501 - Atividade de Natal
x

5

+

00020502 - Atividade de Carnaval

00020503 - Atividade de Pdscoa

00020504 - Atividade de Verdo

00020505 - Angariagao de Fundos -
- Seleccione — v (] v

N

2.3.2 Plano e Orcamento

,\O Plano e Orcamento
e -
T e

SIIC 10 Exercicio: 2018

Orcamentado

o
01 Quotizagdo
0101 Queta Anual Associades 0,00 6 500,00 6 500,00
0102 Censos 2019 3 750,00 0,00 -3 750,00
01 Total Quotizagio| 3 750,00 6 500,00 2 750,00
02 Atividades
0201 Do Agrupamento 13 330,00 11 800,00 -1530,00
lo202 Da Alcateia 1590,00 1950,00 400,00
0203 Da Expedigio 4.465,00 4375,00 -80,00
0204 Da Comunidade 9040,00 9 380,00 340,00
0205 Do Cli 5 130,00 6030,00 900,00
02 Total Atividades| 33 555,00 33 575,00 20,00
03 Atividade Financeira
0301 Campanha do Calendiria 620,00 2 800,00 2 180,00
0302 Despesas Bancarias 50,00 0,00 -50,00
03 Total 670,00 2 800,00 2130,00
04 P: , D
0401 Bdnus Calendirio 0,00 150,00 150,00
04 Total Subsidios, Patrocinios, Donati 0,00 150,00 150,00
05 Formagio
0501 El 38,00 0,00 -38,00
lose2 piE 240,00 0,00 240,00
0503 FGPE 350,00 0,00 -350,00
0504 Indaba 300,00 0,00 -300,00
0505 Encontro de Guias 150,00 0,00 -150,00
0s Total Formagiol 107800 0,00 -1078,00
06 Funcionamente
0601 Despesas administrativas 50,00 0,00 -50,00
0602 Apartado 32,00 0,00 +32,00

Formacdo SIIC V1.3



Corpo Nacional

SIIC v:0
de Escutas
Esta funcionalidade permite ao utilizador aceder a um mapa do Orcamento do
agrupamento, conforme exemplo infra, que é gerado automaticamente quando séo
configurados os Grupos do Orgamento. E uma Gtima alternativa que pode ser usada para
aprovacdo no conselho de agrupamento. Para alem disso, estando submetido no SIIC,
como iremos ver a seguir, este oferece-nos ferramentas para o poder analisar
posteriormente.
2.3.3 Orcamento Vs Real
A funcionalidade “Or¢camento Vs Real” permite 0 acesso a um mapa que apresenta
ao orgcamento que foi carregado na Configuracdo — Grupos de Orgamento — e os valores
que efetivamente foram lancados nos pagamentos e recebimentos, permitindo fazer uma
anélise de desvios.
_:\,\)_ Analise de desvios de orgamento
P —
slic Exercicio: 2018
Orgamentado Real Real vs Orcamento
Codigo Riibrica Despesa Receita Saldo Despesa Receita Saldo Dasvio € Dasvio %
.
:im rQu:‘ua R’l’all 0,00 6 500,00 & 500,00 0,00 50,00 50,00 -6 450,00 59,23
o102 Censos 2015 3 750,00 0,00 -3 750,00 0,00 0,00 0,00 3 750,00 -100,00
ol Total Quotizagiol 3 750,00 6 500,00 750,00 0,00 50,00 50,00 -2 700,00 58,18
0 Atividades
0201 Do Agrupamento 13 330,00 11 800,00 -1530,00 0,00 0,00 0,00 1530,00 -100,00
0202 Da Alcateia 1550,00 190,00 400,00 350,00 0,00 350,00 -750,00 -187,50
0203 Da Expedigio 4 465,00 4 375,00 -50,00 0,00 0,00 0,00 50,00 -100,00
0204 Da Comunidade 5 040,00 5 380,00 340,00 0,00 0,00 0,00 -340,00 -100,00
0205 Do C1d 5 130,00 6030,00 500,00 0,00 0,00 0,00 -500,00 -100,00
02 Total Ativi 33 555,00 33 575,00 20,00 350,00 0,00 350,00 -370,00 -1 850,00
03 Atividade Financeira
T T T T I S T ST R T ST
03 Total Atrvidade Financeiral 670,00 2 800,00 2130,00 0,00 0,00 0,00 -2 130,00 -100,00
04 Subsidios, Patrocinics, Donativos
0401 Banus Calendario 0,00 150,00 150,00 0,00 1 000,00 1 000,00 850,00 566,67
04 Total Subsidios, Patrocinios, Donativas 0,00 150,00 150,00 0,00 1 000,00 1 000,00 850,00 566,67
05 Formaglo
Moo el em ow ow| sew e
0503 FGPE 350,00 0,00 -350,00 0,00 0,00 0,00 350,00 -100,00
0504 Indaba 300,00 0,00 -300,00 0,00 0,00 0,00 300,00 -100,00
0505 Encontro de Guias 150,00 0,00 150,00 0,00 0.00 0,00 150,00 -100,00
05 Total Formagiiol 1078,00 0,00 -1078,00 0,00 0,00 0,00 1078,00 100,00
0601 Despesas sdministrativas 50,00 0,00 -50,00 0,00 0,00 0,00 50,00 -100,00
0602 Apartado 3200 0,00 -32,00 0,00 0,00 0,00 32,00 -100,00
SIC - 26-04-2019 14:47 - processado por computador Pigina 1 de 2

2.4 Patriménio

Neste menu o utilizador trata o

imobilizado e do inventario de bens do

Agrupamento. Quando entra, tem acesso a listagem das aquisi¢des registadas na aplicacéo

através da op¢do pagamentos, relacionados com investimentos.
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2.4.1 Patrimonio Historico

Podem existir bens imobilizados e do inventario do Agrupamento, registados em
exercicios anteriores a 2019/2020. Para poderem ser contemplados na aplicacdo SIIC,
estes devem ser carregados através de ficheiro em Excel e com o formato necessario para
importar para a aplicagdo. O ficheiro estd disponivel na aplicagdo no modulo
“Patriménio” — importar imobilizado pre-existente. O raciocinio a utilizar deve ser o
mesmo que o utilizado nas explicacdes e exemplos seguintes.

Muitos dos Agrupamentos, tém o seu inventario preenchido no SIIE. Dos elementos
inseridos devem rastrear o que € efetivamente inventario do Agrupamento, e registam
como “Outros” e o que é imobilizado, que devem registar conforme a sua categoria.

Mesmo que o ano de aquisicdo seja la atras, devemos avaliar o valor do bem, isto

é, atribuir-lhe um valor atual. Se decidirmos vender esse bem agora, ainda realizamos

algum valor?
Ano Aguisicdo Tipo Imobilizado Estado Tipo Abate Excluir inactivos:
= Y
~Seleccione- ¥ ~Seleccione- v ~Seleccione- ¥ ~Seleccione- ¥
r10 v registos
& Exportar Vista Actual | & Exportar Tudo n
N® Valor Tipo Ficha
Ficha v '  Imobilizado = Descrigdo = Elementos = Original = Estado = Abate = Origem =

A apresentacdo da listagem de imobilizado/inventario pode ser apresentada em
funcdo de varios tipos de selecdo: por ano de aquisi¢do, por tipo de imobilizado, estado,
tipo de abate e inclusdo ou ndo dos bens inativos. A listagem pode ser ainda exportada
para Excel de acordo com a selecdo parametrizada, ou entdo na totalidade dos registos.

Ao carregar no botdo azul com o lapis 1 dentro, vai aceder a toda a informacéao da

ficha, processamentos afetos e inclusive visualizar o langamento que Ihe deu origem.
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Se a ficha de imobilizado ja teve algum tipo de processamento, relacionado por
exemplo com abate parcial, consegue visualizar a ficha de origem. Em relagdo aos
processamentos, € possivel visualizar toda a informacéo processada e ainda o detalhe da
mesma através do botéo circular verde com um “+”.

&

—— Data ¢ Processa/ ¢ Abate < Alienagdo * Amort. 2 Remanesc. < V.Dep. = VActual < Mais Valias <

Nota:

Em relagéo ao material de campo, ficou decidido, em acordo com o Presidente do
Conselho Fiscal e Jurisdicional Nacional, que apenas as tendas s&o consideradas
imobilizado. O outro tipo de material é considerado gasto normal, ndo sendo por isso
imobilizado.

2.4.2  Imobilizado

Por defini¢do, e no sentido pratico, entende-se como imobilizado os bens adquiridos
para uso proprio do Agrupamento, para desenvolvimento de atividades tanto pedagogicas
como administrativas. Estes bens a partida permanecerdao na posse do Agrupamento por
um periodo superior a um ano, tendo em conta que 0 seu custo deve ser mensuravel, e 0
que representa para o Agrupamento.

Nas configuraces do Imobilizado, existe uma listagem pré-definida com os
diferentes tipos de imobilizado, categoria e n° de anos de deprecia¢do. O nimero de anos
associado a categoria de imobilizado esta diretamente relacionado com o Decreto-Lei
25/20009.

Conseguimos observar esse enquadramento na tabela seguinte. Caso este se
encontre descrito na tabela abaixo, ele passara desta forma a ser tratado como
investimento e ndo despesa corrente quando o valor assim o justifique (valor unitario
maior que 250,00€).
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Tipo de Imobilizado SIIC:
e Tendas
e Viaturas:
» Ligeiras
» Pesadas
e Embarcacdes:
» Madeira
» Borracha
e Aeronaves
o Material sede (escritério, mobiliario, outos)
e Computadores e Afins

e Sedes e Construcoes

O registo dos bens do imobilizado é feito através do langamento dos pagamentos.
Quando o agrupamento adquirir algum destes bens deve classifica-lo com “Investimento”
e depois selecionar entre “Aq. Equipamentos” ou “Aq./Const. Edif.” consoante o
imobilizado que adquiriu.

Investimento

Ag. Equipamentos OXS

Exemplo:

Aquisi¢ao de um Computador, no valor de 650€ para utilizacdo no Agrupamento.
Trata-se de um bem para uso préprio do Agrupamento, terd uma durabilidade superior a
um ano, como tal, e tendo em conta o seu valor, devemos enquadrar no item
Computadores e Afins, considerando como investimento. Embora o computador seja
pago na totalidade no ano de aquisicdo, o gasto é repartido pelo nimero de anos de vida
esperada, segundo a tabela, 3 anos.

Nota:

Enquadra-se em Material de Sedes (Escritorio, Mobilidrio, ...): mesas, cadeiras,
secretarias e armarios.

Enquadra-se em Computadores e Afins: Computadores, impressoras, scanners e

projetores.
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2.4.3 Inventario

O inventario de bens é uma relacéo de todos os bens adquiridos pelo Agrupamento
que ndo se enquadram na definicdo de imobilizado, tanto pelas suas caracteristicas como
pelo seu valor (valor unitario menor que 250,00€).

O registo dos bens do inventéario é feito através do langamento dos pagamentos.
Caso este cumpra 0s requisitos das caracteristicas e valor, serd inserido nos

“Investimentos” e depois “Outros”.

Investimento

Aqg. Equpmentos Ac.fC)é Edif.

Exemplo:
O Agrupamento, adquiriu alguns utensilios de cozinha que necessitavam (pratos,

copos, talheres, tachos, ...) no valor de 60€. Tratam-se de bens para uso proprio do
Agrupamento, possivelmente terdo durabilidade de mais de um ano. Faz sentido
considerarmos como imobilizado?

A ser considerado como tal, enquadravam em Material Sedes, cujo nimero de anos
esperado € cerca de 8 anos, no final desses 8 anos, estes utensilios teriam algum valor
comercial? Outra questdo, qual a representatividade dos 60€ para a atividade anual do
Agrupamento, se considerados como despesa total desse ano?

Sendo assim, este bem ¢ classificado com inventario e vai parar aos “Outros”.

2.4.4 Tipos de Abate

O abate de fichas pode ser total ou parcial (desde que composto por mais de 1
elemento na ficha).

Neste exemplo, a ficha 2019-0002, referente a tendas, € composta por 4 elementos.

Ao carregarmos no botdo vermelho evoluimos para o ecra de tratamento do abate.

N° Elementos 1

Tipo Abate -- Seleccione - .
Alienacao
Destruicao
Furto/Roubo
Sinistro

Tipo Alienacao
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Para dar seguimento ao abate, indicamos o numero de elementos a abater, o tipo de
abate:
1. Alienacéo

Abater Imobilizado x

N°® Elementos 1
Tipo Abate Alienacéo v
Tipo Alienagdo - Seleccione — v
— Seleccione —
Doacao
| Venda

Quando se tratar de abate por Alienacdo, deve selecionar o tipo de Alienacéo,
Doacdo ou Venda. Apos selecionarmos o tipo de Alienacéo, basta clicar no retangulo azul

no canto inferior esquerdo e seguir as instrucoes.

Abater Imobilizado X
N° Elementos 1
Tipo Abate Alienacao M
Tipo Alienagdo Venda

e ——
LENLEETY  Criar Langamento Alienagio .
—_—_—

Quando o tipo de Alienacéo é a Venda, entdo deve evoluir para o lancamento de

Alienacéo, de acordo com 0 que Se segue.

Lista

Langamento de Abate

©2)- Recebimentos

shic

Recebimentos da Atividade

Quotas Atividades Doagdes
Subsidios Outros Mov.Tesouraria

Doagdes em Esp.

Recebimentos de Capitais

Juros Obtidos Outros
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Enquadramos o langcamento como recebimentos da atividade, na rabrica outros e

preenche-se os variados compds como um langamento normal.

© " o4

Lista Aprovar Reclassificar mprimir

Langcamento de Abate

Recebimentos -

Outros e

Doc. Interno n® Documento n®

10

Data Documento: Data Operagio

26/04/2019

Descrigdo: NIF / NIPC

Venda de um tenda X.

Anexos Valor 500.00 EUR
@ Apenas é possivel carregar uma foto

)

Up.Fich

2. Destruicao
Utiliza-se quando se destréi o bem. Se porventura um escuteiro na atividade de
agrupamento, destruir um banco ou partir um martelo, este abatimento sera classificado
como destruicao.
3. Furto/Roubo
Esta opcéo é utilizada quando o bem é roubado.
4. Sinistro
Sinistro é equivalente a acidente. No caso de a carrinha do agrupamento ter um

acidente e tiver de ser abatida, este abatimento sera classificado como sinistro.

2.5 Reportes
O Modulo Reportes permite aceder a um conjunto variado de mapas que permitem
ao agrupamento tirar conclusfes e analisar a sua atividade durante o ano inteiro. Este
modulo é composto por: Analise de Contas, Extrato de Conta, Extratos Bancarios,
Inventério, Mapa de Receb. E Pagamentos, Modelo 32 e Orgamento Vs Real.
Agora iremos explorar um pouco sobre cada um destes mapas. Importante de referir

que ¢ possivel exportar quase todos os ficheiros que o sistema cria.
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¢ Analise de Contas

/

¢ Extrato de conta

JE Extratos Bancarios

[ Inventario

¥ Mapa de Receb. e Pagamentos

[ Orcamento Vs Real

2.5.1 Andalise de Contas

¢ Modelo 32

Esta funcionalidade permite ao utilizado analisar as contas do ano. Aqui aparecem

todos os recebimentos e pagamentos, das contas “mae” que estejam aprovados, com 0s

seus devidos totais e subtotais, como também, todos os bancos e caixas associadas ao

sistema e os respetivos saldos iniciais e finais.

Mapa De Analise de Contas

Recebimentos Pagamentos
Recebimentos da Atividade Funcionamento

Gliickis 0,00 Censos 0,00

— 000 | Atividades 0,00

— 08 Seguros 0,00

Subsidios 0,00 e o

Outros 0,00 . —

; Man. Sede Esp. 0,00

Mov.Tesouraria 0,00 Pessoal 0,00

Doagoes em Esp. 0,00 Formagao 9,00

RecablmnI:;a:!c Capitais - comumnicesdes =

Agua 0,00

Juros Obtidos 9,00 Electricidade 0,00

Outros 0,00 Gas G

ol 0.00 | wat. Admin. 0,00

Total Geral 0,00 Enc. Bancérios 0,00

Outros 0,00

Mov.Tesouraria 0,00

Total 0,00

Investimento

Aq. Equipamentos 0,00

Aq./Const. Edif. 0,00

Outros 0,00

Total 0,00

Total Geral 0,00

Saldo de Tesouraria (Recebimentos - Pagamentos) 0,00
Bancos

Caédigo Nome Saldo Inicial Saldo Final
Caixas

Cadigo Nome Saldo Inicial Saldo Final
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2.5.2 Extrato de Conta

A funcionalidade Extrato de Conta permite ao utilizador consultar os saldos das
contas de bancos e caixas, com intervalo de datas, possibilitando a sua exportacao através
de um documento em formato PDF.

Ao abrir a funcionalidade ira aparecer-lhe o seguinte ecré:

Bancos Caixas

Ce 01/10/2019 ALE: 08/11/2021 nelul Rascunnos:

Banco Lobnos

Aqui podera escolher o banco ou caixa que quer analisar e depois pode exportar
para Excel ou PDF consoante o que pretender executar.
Exemplo do ficheiro PDF correspondente ao extrato de conta de um banco:

Extrato conta

Agrupamento: Benfica _
"\%- Conta: Novo Banco - Agrupamento
s| IC Exercicio: 2018
Intervalo de datas 24-03-2019 a 24-04-2019

Dt. Documento Dt. Operagio Descricio Débito Cridito Saldo

Saldo inicio do periodo 24-03-2019% 4,23500¢C
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2.5.3 Extratos Bancérios
Ao abrir a funcionalidade ird aparecer-lhe o painel abaixo:

Extratos Bancdarios

Data =

Aqui pode inserir 0s extratos bancarios da sua conta clicando no botao “Importar
extrato”, que ira abrir a seguinte janela onde terd de escolher o banco a que o extrato
pertence, a data do extrato e o ficheiro que contem este. Por fim basta clicar no botéo

importar e o sistema ira absorver o extrato para futuramente o poder analisar.

Importar Extrato

Banco: 0007 - Novo Banco, SA v

Data Extrato:  p1/11/2021

‘ Choose File | No file chosen

Cancelar

Todos os extratos que tenha inserido no sistema irdo estar aqui e podera selecionar
0 banco e intervalo de datas que pretende. Esta funcionalidade tem a vantagem de,
conjuntamente com o Extrato de Conta, poder reconciliar as contas e procurar quaisquer
anomalias ou erros executados ao longo do ano.

2.5.4 Inventario

Aqui podera ter acesso a todo o inventario existente no agrupamento. Ao abrir a

funcionalidade, ela ira pedir-lhe para selecionar o ano que pretende analisar. Para isso
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basta escolher o ano que pretende e clicar em “Imprimir”. Ao fazer isto, 0 programa vai

gerar um PDF idéntico ao que se encontra em baixo.

- e -

INVENTARIO

(m—— -ag|
siC
Tp——

PERIO0 DE TRIUTAGAD p— B

=, = INVENTARIO
o
L
i o T e LI THl ) Gaon o o | Dremesl | Do
i ) === = §| somcime | seessmims
118 . [r—. 2 = Do gl amortiacten P ox 3
i SPpR— [ .., aZ [E§e| e | e | 1| e i
331 Er r Conttstiatn e "“a__ i3 rundae it f 2] e = JU| e it
L e | deser (33 cbaninre | ese | § (B2 oot | B3] ersons | mopedn s
. - 5 p— : o iy

TOTAL AL O & TRANPORTAR |

2.5.5 Mapa de Receb. e Pagamentos

Ao contrario da funcionalidade Anélise de Contas, aqui é possivel ver todos os

langamentos pelas suas subcontas com o0s respetivos subtotais e totais. Esta
funcionalidade apresenta um mapa em PDF com a soma dos valores dos recebimentos e

pagamentos, agrupados nos recebimentos e pagamentos das contas “mae”.

Mapa De Recebimentos e Pagamentos

Recebimentos Pagamentos
Recebimentos da Atividade Funcionamento
Quotas Censos
Quotas Lobitos 600,00 Censos Lobitos 0,00
Quotas Exploradores 1 360,00 Censos Exploradores 0,00
Quotas Pioneiros 465,00 Censos Pioneiros 0,00
Quotas Caminheiros 95,00 Censos Caminheiros 0,00
Quotas Dirigentes 415,00 Censos Dirigentes 2 509,35
ST Quotas 2935,00 ST Censos 2 509,35
Atividades Atividades
Atividades Lobitos 0,00 Atividades Lobitos 0,00
Atividades Exploradores 0,00 Atividades Exploradores 0,00
Atividades Pioneiros Atividades Pioneiros
Atividades Pioneiros Internacional 13450,15 Atividades Pioneiros Nacional 0,00
ST Atividades Pioneiros 13 450,15 Atividades Pioneiros Internacional 8 585,00
Atividades Caminheiros 0,00 ST Atividades Pioneiros 8 585,00
Atividades Dirigentes 0,00 Atividades Caminheiros 0,00
Atividades Agrupamento 450,00 Atividades Dirigentes 0,00
ST Atividades 13 900,15 Atividades Agrupamento 144,59
Doagbes 0,00 ST Atividades 8 729,59
Subsidios 0,00 Seguros 0,00
Outros. 0,00 Rendas 0,00
Mov.Tesouraria 1886,13 Man. Equip. 0,00
Doagdes em Esp. 0,00 Man. Sede Esp. 0,00
2 gor Pessoal 0,00
ST Recebimentos da Atividade  18721,28 Formagio ¢
Recebimentos de Capitais Formagsio Dirigentes 0,00
Juros Ontidos 301 Formagao Candidatos a Dirigentes 0,00
Outros 0,00 ST Formagéo 0,00
ST Recebimentos de Capitais 3,01 Comunicagdes 0,00
Total Geral 18 724,29 Agua 240,04
Electricidade 0,00
Gas 111,60
Mat. Admin. 107,51
Enc. Bancarios 67,17
Outros 411,90
Mov.Tesouraria 1886,13
ST Funcionamento 14 063,29
Investimento
Aq. Equipamentos 0,00
Aq./Const. Edif. 0,00
Outros 0,00
ST Investimento 0,00
Total Geral 14 063,29
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O mapa apresenta também totais parciais nas categorias de recebimento/pagamento
e os totais dos recebimentos e dos pagamentos. S6 os lancamentos aprovados é que
constam neste mapa.

25.6 Modelo 32

O Modelo 32 corresponde a um mapa fiscal das depreciacdes, que apenas é possivel
visualizar com valores ap0s a operacdo de Fecho do Ano.

Segue exemplo do Modelo 32:

W° DE IDENTIFICAGRO FISCAL [

PERIODO DE TRIBUTAGRO

N

MAPA DE DEPRECIACOES E AMORTIZACOES J

29.
MATUREZA DOS ACTIVOS: METODO UTILIZADO:
PE——
ACTIVOS INTANGIVESS
ACTIVOS SIOLOGICOS NAG CONSUMIVELS
i

PRCPRIEDACES € DNVESTIHENTO

oooe
i
i
i

MODELO
e
Desicto fos demartzs Inieie e ior el

s actin -

TOTAL GERAL G A TAA

25.7

Orgamento Vs Real

Ver em cima em Orcamento Vs Real do médulo Orgamento.
2.6 Documentos

r/’

N
& Pagamentos

. Recebimentos

No Modulo Documentos o utilizador pode aceder a uma listagem dos lancamentos

(Pagamentos e Recebimentos) j& efetuados, consoante permissdes de edi¢do/visualizagdo

do utilizador. Permite também que essa listagem seja apresentada por intervalo de datas
e que possa ser exportada para um ficheiro Excel.
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No campo codigo encontra-se uma numeracao interna que automaticamente é

gerada quando se cria o langamento (Doc. Interno n°) e que serve para organizagéo de

arquivo. Nesta listagem também € possivel verificar qual o estado em que se encontra o

lancamento, se ja esta validado ou se esta ainda em modo rascunho.

De 26-03-2019

Mostrar 10 registos

Atg:

& Exportar Vista Actual & Exportar Tudo

26-04-2019

Procurar..

] Codigo = Descrigdo + Grupo + Sub-grupe = valor = Estado =
n 00020103 Inscrigdes Atividades Festa do Sol 35000 Validado
n 0013 Material escritério Mat. Admin Mat. Admin 3500 validado
n 0013 Carrinha Mat. Admin Mat. Admin. 550000 Rascunho
n 0017 Tendas Ag. Equipamentos Ag. Equipamentos 350,00 Validado
n 0018 Sede Aq/Const. Edif Ag /Const. Edif 5000000 Vvalidado

Anterinr | 1 | Saninte

Mnsirandn de 1 até & de 5 renising
<
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