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Introdução 
O Factuane é um software de facturação desenvolvido para gestão de clientes, fornecedores 
ou vendedores, que simplifica todo o processo de emissão de facturas. Obrigado por ter 
adquirido este software. Acreditamos que será uma ferramenta de trabalho muito útil.  
 
Bons negócios! 
 

Instalação 
Depois de iniciar o seu sistema operativo (Windows) insira o CD na drive correspondente. O 

autoplay inicia-se automaticamente, aparecendo uma caixa de diálogo para instalar o 

software. Caso o autoplay não se inicie, terá de executar o programa setup.exe que está no 

CD, fazendo um duplo clique. 

 

 

Depois da Inicialização do Software, por onde começar? 
 

Criar novo utilizador\operador (com a sua respectiva nova palavra pass(password)). 

Ir à parametrização (para vêr se está tudo bem) (a partir da pág 104). 

Ir à gestão de clientes (a partir da pág 23). 

Inserir um novo cliente. 

Efectuar uma primeira venda\factura. 
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Inicialização do software Factuane 

Recomendamos que leia também o manual Quik Start para uma rápida introdução ao 

Factuane.  

 

1.º pede a password. 

 

Insira a seguinte informação: 

Login inicial: admin 

Password inicial: admin 

Posteriormente poderá alterar a password.  
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2.º Ajuda-o a personalizar o software para se adaptar à sua empresa 

 

 

 

Definir logótipo (botão). 
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Ao clicar em Mudar Imagem ... 
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Seleccionar o logótipo que pretende visualizar nos seus documentos (não se esqueça 

das dimensões obrigatórias – ver imagem abaixo). 

E ... 

 

Agora é só clicar no botão Gravar. 
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Ao clicar em concluir, aparece a seguinte mensagem: 

 

 

 

Só depois da mensagem, poderá prosseguir. 
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3.º Sugere/pede para se registar. 

Caso não se registe num prazo de 15 dias, não conseguirá usar o software. 

Após o registo OBRIGATÓRIO(online ou por telefone), ser-lhe-á fornecida uma 

chave de activação. 
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Portanto, se for registo online ... 
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Se for registo telefónico, será... 

 

 

Tem de preencher o serial number e dizer ao operador telefónico. Também tem de 

fornecer ao operador outros dados relacionados com a sua empresa. Ele devolve-lhe 

um código único. Posteriormente, terá de clicar no botão confirmar. De seguida, vão-

lhe aparecer mais campos (que deverá fornecer ao operador). Se tudo estiver 

correcto, o operador devolverá a Chave de activação. Ver exemplo na imagem abaixo.  
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Recapitulando: sempre que arranca a aplicação são pedidos o login e a password. 

Se o cliente ainda não se registou, até que o faça, aparece sempre o pedido de 

registo. 

Na primeira vez que arranca a aplicação, além do login e password (e antes de 

pedir o registo), o Factuane pede ao utilizador que preencha os dados referentes à sua 

empresa. 

Agora estamos perante o ecrã principal pronto a facturar. 
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Funcionalidades do software Factuane 

 

Ecrã Principal 

O ecrã principal está dividido em 5 áreas (ver imagem 1, abaixo). 

Menu superior  

Opções, Configuração de Tabelas e Contactos. 

Botões superiores  

Gestão de Clientes, Facturar, Artigos, Fornecedores, Vendedores, Pesquisar,  

Relatórios, Incobrados e Parametrização. 

Botões laterais 

Data Última Factura, Últimas Facturas Lançadas, Mapa Facturação, Posição 

Contabilística, Documentos, ainda Pendentes, Post Its, Calculadora, Links  

Interessantes, Apoio Técnico, Novas Actualizações. 

Área central 

Onde, por omissão, aparecem 6 quadros: Post its, Últimas 10 facturas lançadas, 

Facturas ainda em aberto, Gráfico do ano actual (facturado versus pago), uma  

imagem (de um possivel local das próximas férias merecidas) e o detalhe  

anual de facturação (facturado versus pago versus dívida) 

Área inferior 

Onde, além do website da Factuane, tem o nome do operador ligado,  

assim como o nome da base de dados em uso.  

 

 

 

Imagem 1 



  Criamos Relações de Sucesso 

 

  18   

Menus superiores 

 

No ecrã principal há 3 menus. Cada um deles tem um submenu. 

Comecemos por dar uma vista de olhos ao menu Opções (Imagem 1) 

Menu Opções 

 

Imagem 1 

 

Poderá ser necessário compactar a base de dados. Para fazê-lo, utilize a primeira 

opção deste menu <Compactar Base de Dados>. 

A segunda opção <Backup da Base de Dados> também é importante, pois é 

OBRIGATÓRIO que o empresário efectue backups dos seus dados. Por vezes, o 

empresário investe muito dinheiro em maquinaria, hardware, software, esquecendo-se 

de criar uma cópia de segurança da sua base de dados, preservando todo o histórico 

informático dos seus clientes. 

A terceira opção <Recuperar Base de Dados> possibilita-lhe recuperar os dados da 

sua aplicação se algo correr mal (por exemplo, se o computador avariar). Para tal, é 

necessário que efectue regularmente o backup das bases de dados. 
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Com a quarta opção <Alteração da Password> poderá modificar a password 

inicialmente fornecida pela Softdirect. Esta operação deverá ser efectuada o quanto 

antes.   

A quinta opção <Exportar ficheiro SAF-T PT> permite-lhe gerar o ficheiro SAFT de 

acordo com as portarias exigidas pela DGCI. Esta opção só deverá ser executada se a 

DGCI lhe pedir este ficheiro. 

A sexta opção <Visualizar Dados Internos do Factuane> permite-lhe fornecer os 

dados à Factuane, caso seja solicitado durante o recurso ao suporte (apoio ao cliente). 

A sétima opção <Desactivar Licença Factuane neste Posto> permite-lhe desactivar 

a licença Factuane onde a está a usar, para, posteriormente, com o mesmo número de 

série, activá-la num outro posto de trabalho. Na reactivação precisará de contactar o 

suporte.  

A oitava opção <Suporte Remoto> permite que alguém credenciado pela Softdirect o 

ajude remotamente na resolução de eventuais problemas. Neste caso, terá de ter 

acesso à internet. 

  

Menu Configuração de Tabelas 

 

Imagem 2 
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Neste menu, o objectivo é configurar determinadas tabelas à medida das suas 

necessidades, como, por exemplo, a tabela de IVA, etc. 

Como a forma de as configurar é idêntica, vamos dar o exemplo da configuração da 

tabela Unidades de Medida. Sendo assim, ao seleccionar esta opção, aparece-lhe o 

ecrã da imagem 2.1. 

 

Imagem 2.1 

Para inserir uma nova unidade de medida, basta clicar no botão Inserir, aparecendo-

lhe o quadro abaixo (imagem 2.2). Depois, preencha os campos e clique no botão 

Confirmar. 
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Imagem 2.2 

 

Para efectuar uma alteração a um registo que já exista, primeiro, seleccione o registo 

que pretende alterar – na primeira coluna, por exemplo, o registo com o código 6.  

(Ver imagem 2.3) 

 

Imagem 2.3 

Depois clique no botão Alterar e aparece-lhe o ecrã idêntico ao do Inserir. 
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Posteriormente, deverá alterar os dados que pretende e, no final, clique no botão 

Confirmar, se quiser manter a alteração.  

Atenção: nesta opção, não é permitido alterar os códigos do n.º 1 ao n.º6. 
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Menu Contactos 

 

Imagem 3 

 

Este menu mostra-lhe os contactos mais recentes, para os quais deve enviar o seu 

pedido de ajuda, caso necessite. 
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Botões em cima 
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Botão CLIENTES 

 

Inserir, Pesquisar, Alterar (Clientes/Entidades) 

Facturar, Notas de Crédito, Emitir Vendas a Dinheiro, Emitir Talões de Reembolso, 

Notas de Débito, Nota de Crédito Avulso, Facturas Pro Forma, Notas de Encomenda, 

Orçamentos e Guias de Remessa. 

Emitir Guias de Transporte. 

INSERIR 

Introduzir os dados de um novo cliente.  

 

Entidade 

 

 

Imagem 1 – Introduzir novo cliente 

No ecrã de clientes, tal como está acima, poderá optar por uma das seguintes acções: 

Inserir ou Pesquisar. 

Como Inserir novos clientes? 

Neste passo, basta introduzir os dados (mínimos) que estão a azul (todos os dados a 

azul são obrigatórios, excepto o NIF) para poder criar um novo cliente. De seguida, 
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deverá clicar no botão Inserir (no ícone disquete, em cima do lado esquerdo, a seguir 

ao logo da Factuane). 

 

Além dos dados que são apresentados no ecrã principal de clientes, ainda se podem 

preencher outros dados nos separadores seguintes, tais como, Informações 

Financeiras, Contactos Adicionais e Memos (Memorandos). 

 

Nota importante:  O preenchimento dos Contactos Adicionais e Memorandos só 

serão possíveis após a inserção do cliente. 

Informações Financeiras 

 

 

Imagem 2 - Introduzir as Informações Financeiras 

No quadro acima, deve-se ter atenção adicional a alguns campos. 

Por exemplo, o campo Comissão Vendedor só faz sentido se Tipo Entidade for 

Vendedor. Desta forma, ao efectuar uma venda (ou facturação), e se nessa venda for 

associado o vendedor que desencadeou a venda, então esse vendedor terá uma 

comissão sobre essa venda na percentagem que estiver aqui indicado. 
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O campo Vendedor serve só para mera indicação de qual o vendedor normalmente 

responsável por este cliente (portanto, não faz grande sentido se o Tipo Entidade for 

vendedor). 

 

O campo Desconto de Cliente serve só para mera indicação de qual o desconto que 

pode normalmente pode ser atribuido a este cliente. 

 

O campo Valor Limite de Crédito serve somente para alertar, numa venda ou 

facturação, se o cliente atingiu o limite de crédito. 

 

O campo Taxa de Retenção serve para aparecer na factura (caso tenha uma taxa de 

retenção positiva) o valor (ou taxa) retida na fonte relativa a esta factura. 

 

O campo Condições de Pagamento serve para indicar (automaticamente) na factura 

quais as condições de pagamento relativo ao prazo (pagamento a x dias)  atribuídas a 

este cliente. 
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Contactos Adicionais 

 

 

Imagem 3 - Introduzir os Contactos Adicionais 

 

O objectivo deste quadro é inserir todos os contactos (da empresa do seu cliente) que 

se relacionam com a sua empresa. 

 

Para acrescentar esses contactos, basta preencher os campos e clicar no botão 

Adicionar à lista (para adicioná-los à lista de contactos, abaixo do botão <Adicionar à 

lista>). 

 

Para alterar um contacto que já esteja na lista de baixo, basta seleccionar a linha 

desse contacto, alterar nos campos de cima e clicar no botão Alterar dados. 
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Memorandos 

 

 

Imagem 4 - Introduzir Memorandos 

 

No caso do Memorando, terá primeiro de clicar no botão Editar (para desbloquear este 

campo), como se fosse alterar. (Ver mais adiante) 

 

Depois de clicar no botão Editar, aparece mais um botão (Alterar), que lhe vai permitir 

confirmar o que escreveu no memo. (Ver ecrã abaixo). 
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Imagem 5 - Introduzir Memorandos 

 

Repare que além de ter aparecido o botão Alterar, apareceu também o botão 

Bloquear. 

 

O botão Bloquear serve para cancelar a intenção de efectuar uma alteração. 
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PESQUISAR 

 

Podemos pesquisar por quase qualquer tipo de campo (só um campo de cada vez) no 

ecrã principal (Entidade). 

Depois de indicar o que quer pesquisar, ou clica na tecla Enter ou no botão pesquisar. 

 

A forma mais simples de pesquisa é querer visualizar todas as entidades existentes no 

sistema. Para isso, basta (com todos os campos vazios, excepto o do País) clicar em 

enter, ou no botão Pesquisar. 

 

 

Imagem 1 - Pesquisa todos 

 

Se já existirem vários clientes na sua base de dados, serão todos apresentados para 

que possa seleccionar um deles (ver quadro abaixo). 

 



  Criamos Relações de Sucesso 

 

  32   

 

Imagem 7 – Ex. de Pesquisa Todos 

 

Agora só tem de clicar no código do cliente que pretende visualisar e este é-lhe 

apresentado no ecrã abaixo. 
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Imagem 8 – Alguns dados que aparecem no cliente 

 

 

Outro exemplo, pesquisa por parte de um nome. 

 

 

 

Imagem 9 - Pesquisa por parte de um nome do cliente 

 

Neste exemplo (imagem 7), vamos pesquisar todos os nomes que tenham as letras 

“Soft”. 

Como existem 2 entidades que correspondem ao pedido efectuado, elas são 

apresentadas para que o operador do sistema seleccione uma delas, a que realmente 

pretende. 

 

Nas pesquisas, sempre que os parâmetros da procura devolverem mais que um 

cliente, este mostra os resultados numa lista abaixo dos parâmetros de procura, como 

se vê em algumas imagens acima. E, ao seleccionar uma entidade na lista de 

resultados, vai aceder às informações daquela entidade. 
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Imagem 2 - Informações de um cliente 
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ALTERAÇÃO aos dados do cliente. 

 

Depois de seleccionado o cliente, se quiser efectuar alguma alteração aos seus dados 

tem de primeiro clicar no botão Editar (ver imagem acima <10>) para poder aceder às 

informações que quer editar. Caso contrário, os campos estarão bloqueados para 

edição. 

O que este botão vai fazer é libertar os campos para editar. Isto acontece para evitar 

que algum operador inadvertidamente altere dados.  

 

 

Imagem 3 - Editar as informações de um cliente 

Depois de carregar no botão de editar, poderá alterar as informações ou descartar as 

alterações feitas. 

 

Depois de alteradas as informações do cliente, só precisa de carregar no botão Gravar 

(se quiser realmente efectuar as alterações). Caso contrário, deverá clicar no botão 

bloquear (não grava as alterações efectuadas). 
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FACTURAÇÃO 

 Começar a facturar os clientes criados. 

  

 Neste ecrã, podemos Facturar, Emitir Nota de Crédito, efectuar uma Venda a 

Dinheiro, emitir Talões de Reembolso, emitir Nota de Débito, Nota de Crédito Avulso, 

Factura Proforma, Orçamentar, emitir Notas de encomenda, Guias de Remessa. 

Podemos também emitir uma Guia de Transporte. 

O ecrã de lançamento de todos estes documentos é muitíssimo semelhante ao de 

Facturar, sendo que a emissão de Guias de Transporte é o único documento 

independente de qualquer cliente. 

 

 

Imagem 4 - Facturar para o cliente seleccionado 

 

O ecrã de cima (além dos botões) mostra 3 áreas diferentes: a dos dados do cliente, a 

do histórico do cliente e a das facturas em aberto. 

Na área do Histórico, tem duas partes: o Histórico contabilístico e as 

Informações/Observações. 
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Na área de Histórico contabilístico, ficam assinalados todos os documentos 

contabilísticos (Facturas, etc...) lançados neste cliente. 

Na área das Informações, ficam gravadas não só as informações adicionais, tais como 

quando telefonou e por que razão (o histórico de contacto com o cliente), assim como 

aparecerão automaticamente as alterações de morada que possamos efectuar. 

No quadro de Facturas em Aberto, podemos visualizar num só relance todas as 

facturas que ainda estão em aberto relativas a este cliente. Também se pode gerar 

uma carta para cobrança das facturas cujo prazo de pagamento expirou. 

 

 

 

 

 

 

Vamos então facturar. 

 

Depois de clicar no botão Facturar, aparece o ecrã abaixo. 
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Imagem 5 - Ecrã de Facturação (na sua forma mais simples) 

 

 

No ecrã da imagem 13, a empresa tem de decidir se quer facturar serviços (com texto 

livre) ou se quer facturar artigos ou serviços pré criados nos artigos. 

 

Se escolher facturar serviços de texto livre, então basta substituir o conjunto de 

palavras “Descrição do Serviço\Artigo a Facturar” pela sua descrição. 

 

Se escolher facturar artigos (já existentes nos artigos), então basta seleccionar o 

artigo, ou escrever a sua referência, ou ainda o seu código de barras. 

 

Depois desta primeira selecção, terá de preencher os campos em <Dados do artigo a 

adicionar ao documento> e clicar em Adicionar. 

O que se vai fazer é ir adicionando ao documento Factura o que se quer facturar. 
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Seguidamente, terá de indicar as condições de pagamento (se é a 30 dias etc...) 

Se seleccionar pesquisar um artigo (sem ser por referência nem código de barras), 

vai-lhe aparecer outro pequeno ecrã (imagem 14) para seleccionar o artigo. 

 

 

Imagem 6  

 

Só depois de seleccionar o artigo/serviço que pretende facturar é que 

automaticamente alguns campos (em <Dados do artigo a adicionar ao documento>) 

são preenchidos, com dados que estão no artigo. Exemplo abaixo (imagem 15). 
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Imagem 7  

 

 

Agora basta adicionar ao documento. 

 

Depois de adicionar, ver a próxima imagem 16. 



  Criamos Relações de Sucesso 

 

  41   

 

Imagem 8  

 

Poderá ainda preencher os campos referentes à distribuição do artigo (se for caso 

disso). Tem que seleccionar a Condição do Pagamento, caso esta não estiver 

préviamente definida no cliente.  

 

No layout do documento, poderá seleccionar o tipo de factura que pretende e indicar 

qual o vendedor responsável pela venda. 

  

Depois de todos os dados relativos à factura estarem preenchidos, basta clicar no 

botão Facturar. Seguidamente é-lhe apresentado no ecrã a factura com os duplicados 

indicados na parametrização dos números de série dos documentos. Ver imagem 17 e 

18. 

Nota: por vezes estes documentos aparecem minimizados. 
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Exemplo de uma factura 

 

Imagem 9  

 

 

Imagem 10  
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Depois de imprimir a factura, pode sair clicando no botão <Voltar ao ecran Anterior> 

(imagem 11). 

 

Poderá também gerar um pdf deste documento, clicando no ícone envelope. Nessa 

altura, aparece-lhe um ecrã para seleccionar o formato que pretende. Aí seleccione o 

formato pdf. (veja imagem 18 A) 

 

 

Clique OK e aparece-lhe o ecrã de baixo. 

 

 

Clique novamente em OK e ser-lhe-á solicitado que indique onde quer gravar o 

documento em pdf. 
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Imagem 11  

 

Se sim, seleccione a opção Sim, caso contrário, seleccione a opção Não. 

No caso de Não, poderá sempre voltar a imprimir a “1.ª via” quando pretender. 

 

Depois de impressa a factura, aparecerá o seguinte ecrã, já com os dados da factura. 
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Imagem 20  

 

Agora, ao clicar simplesmente em cima da linha onde está a factura (FT09000003), 

aparecerá o detalhe da factura, assim como a indicação dos pagamentos associados 

(imagem 21). 

 

Imagem 21  
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A imagem de cima tem os artigos da factura, mas não tem nenhum pagamento 

associado.  

 

Presumindo que o cliente só efectua o pagamento após a recepção da factura, 

teremos que, primeiro, enviar a factura ao cliente, de preferência com uma carta que o 

acompanha. 

  

O software Factuane trata disto automaticamente. 

Iremos então imprimir uma carta associada a este documento para depois enviá-la 

com a factura ao cliente, para que este proceda ao seu pagamento. 

 

Clicamos no registo (em cima de FT0900003) e, com o lado direito do rato, aparecerá 

uma lista com tudo o que podemos fazer com este tipo de documento. 

Ver imagem de baixo (imagem 22). 
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Imagem 22  

 

Seleccionamos a opção que diz Carta que acompanha o documento (Automático).  

E, aparece algo como o que está abaixo (imagem 23), só que com a informação da 

sua empresa. 

 

 

Imagem 23  

 

Esta carta está preparada para ser enviada com a factura num envelope com janela.
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Depois de enviada a carta e de o cliente ter procedido ao pagamento, vamos lançá-lo 

no Factuane. 

 

Agora vamos proceder a um pagamento (para liquidarmos a factura). 

Clicamos no registo (em cima de FT0900003) e, com o lado direito do rato, aparecerá 

uma lista com tudo o que podemos fazer com este tipo de documento. 

Ver imagem abaixo (imagem 24). 

 

 

Imagem 24  

 

Antes de efectuarmos o pagamento relacionado com esta factura, gostaria que 

reparasse no quadro de Facturas em aberto. Como pode verificar, o valor desta 

factura está neste quadro. 

Vamos então efectuar um pagamento para a factura em questão. 

Para tal, basta seleccionar a opção de Efectuar Pagamento e aparecerá o ecrã 

(imagem 25), 
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Imagem 25  

 

Onde temos de indicar o meio de pagamento e o valor a pagar. 

Repara que o valor a pagar está em aberto. 

Quer isto dizer que pode pagar em várias vezes ou com vários meios de pagamento. 
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Imagem 26  

 

Depois de clicar em confirmar (no botão com a mãozinha), aparecem mais dados no 

ecrã do cliente (ver imagem 27) 
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Imagem 27  

 

Aparece o documento pago. 

 

Repare na janela de facturas em aberto: agora não tem lá nenhum documento por 

pagar (pois já está liquidado). 

Para completar o ciclo, falta-nos emitir o Recibo. 

Aqui temos de ir à janela dos pagamentos e clicar (em cima do pagamento onde 

queremos que seja emitido um recibo) com o lado direito do rato. Aparece então um 

outro menu (imagem 28). 
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Imagem 28  

 

Que nos permite emitir um recibo, emitir a carta que acompanha o recibo, proceder a 

alterações ao registo de pagamento, estornar um pagamento e mostrar os estornos do 

pagamento. 
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Imagem 29  (exemplo de um recibo) 

 

 

 

Imagem 30  
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Reparemos novamente no ecrã acima. Sem necessitar de seleccionar qualquer 

cliente, o botão de Guia de Transporte está activo.  

Isto quer dizer que e emissão de uma Guia de Transporte é independente do cliente. 

Ao clicar neste botão, aparece um menu (ver imagem 30 A) com duas opções. 

 

 

Imagem 30 A 

 

Ao lançar uma Guia de Transporte, o ecrã que surge é idêntico ao do ecrã do 

lançamento de uma factura. No caso da Guia de Transporte, este só permite inserir 

produtos. 

Ao inserir estes produtos na Guia de Transporte, o seu stock não é afectado. 

Caso pretenda que o stock seja afectado, terá de ir à gestão de stocks e efectuar 

saídas de stock. Posteriormente poderá consultar os movimentos de stock. 

 

Restantes funcionalidades existentes no ecrã dos Clientes 

 

Na janela de baixo temos 2 separadores, um de Histórico Contabilistico e outro de 

Informações/Observações. 

 

Nas informações aparecerão referências a alterações de moradas, assim como, 

informações que se vão colocando, através do Botão Info Ent. 

Para inserir uma informação, basta clicar no botão em cima de Info Ent. 
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Imagem 31 – Ecrã correspondente ao botão Info Ent.  

 

Vamos colocar uma informação banal. Para tal, clicamos no botão Inserir e aparece o 

seguinte ecrã (imagem 32). 
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Imagem 32  

 

 

 

Escrevemos qualquer coisa nas informações (imagem 33). 
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Imagem 33 

 

 

E clicamos no botão Confirmar (mãozinha). 
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Imagem 34  

 

E agora clicamos no botão de voltar ao menu anterior (botão com uma porta).  

 

Repare-se no que aparece no separador de Informações, no ecrã do cliente. 
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Imagem 35  

 

Poderemos também deixar uma indicação para sermos avisados mais adiante, 

clicando no botão de Post-It. 
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Imagem 36  

 

Ao arrancarmos com o software Uanetuane na data a despertar e/ou seguintes (caso 

ainda não tenha sido tratada esta mensagem), o software avisará que tem um assunto 

para tratar. 

 

Exemplo: 

 

 

Imagem 37  

 

 

Ao arrancar com o software Uanetuane no dia 9 ou seguintes... 
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Imagem 38  

 

O software avisa que tem assuntos por tratar. 

 

Poderá também emitir uma carta para cobrar as dívidas existentes, referentes a este 

cliente, clicando no botão Emite cartas de facturas caducadas. 
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Imagem 39  

 

Que é do tipo ... 

 

 

Imagem 40  
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No ecrã abaixo (imagem 41), ainda temos mais alguns botões que podemos abordar 

nesta altura, tais como: 

 

 Limpa todos os campos do ecrã (excepto o país), para permitir iniciar  

  uma nova consulta ou uma nova inserção. 

 

 

Permite ordenar as colunas que aparecem em vários quadros, quer por ordem 

ascendente, quer por descendente. 

 

 

  Permite visualizar só os dados do cliente, ou o resto dos dados do histórico. 
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Imagem 41  

 

Depois de se terem emitido documentos do tipo Factura Proforma, Orçamentos ou 

Notas de Encomenda é possível “transformar” todos os dados (ou parte deles) num 

documento de Facturação (ver imagem 42). 
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Imagem 42  
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Botão de Facturar 
Na verdade, esta janela apresenta todos os clientes existentes, permitindo: Criar Novo 

Cliente ou Facturar. 

No caso de facturar, necessita primeiro de seleccionar o cliente. 
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ARTIGOS 

Quando escolhemos a opção de gestão de artigos, é apresentado o seguinte 

quadro/ecrã. 

Neste ecrã, temos a possibilidade de pesquisar artigos, inserir, alterar, eliminar e ainda 

de gerir o stock dos artigos. 

 

Imagem 1 

 

 

Na janela de artigos, para inserir alterar eliminar ou pesquisar, é necessário que a 

janela esteja seleccionada, o que é indicado pela cor azul da janela. 

Podemos dizer que na janela de cima estão indicadas as familias dos artigos ou 

serviços, e na janela de baixo estão indicados os artigos/serviços propriamente ditos e 

passíveis de facturação. 

Sendo assim, para criar qualquer artigo ou serviço passível de ser facturado, temos de 

primeiro indicar qual a sua familia de artigo/serviço (portanto, janela de cima). 

Desta forma, temos de seleccionar primeiro a janela de cima (imagem 1) 
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Quando clicamos em inserir, surge um novo ecrã, associado à janela seleccionada 

(imagem 2) 

: 

 

Imagem 2 

 

Neste ecrã (imagem 2), temos como campos de preenchimento obrigatório, 

assinalados com cor de letra azul, que são Tipo de Artigo e Descrição do Artigo.  

Os botões com “…”, ao lado de cada campo de selecção, servem para podermos 

adicionar mais valores ao respectivo campo.  

Sendo assim, vamos começar por dar uma vista de olhos ao ecrã de Tipos de artigo 

(caso clique no botão <...> ao seu lado). Aparece um novo ecrã (imagem 3). 
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Imagem 3 

 

Aqui pode criar vários tipos de artigos, sendo que, por omissão, já estão dois criados. 

Caso queira que afecte o stock, então é obrigatório que o stock esteja preenchido e 

positivo, para efectuar vendas deste artigo. 

 

Agora vamos ver também as marcas. 

Por exemplo, queremos introduzir um produto da marca X, mas essa marca ainda não 

está introduzida. Sendo assim, clicamos no botão com os “…” (ao lado da marca) e 

surge um ecrã onde podemos adicionar, alterar e eliminar todas as marcas. 

 

Depois de preencher os campos da imagem 2, vamos inserir o produto clicando na 

tecla confirmar (mãozinha) (resultado na imagem 4). 

Depois de inserirmos pelo menos os dados obrigatórios para o produto, clicamos em 

confirmar. 

Na janela de cima (imagem 2), estão somente as caracteristicas comuns aos artigos. 

Não são os artigos verdadeiros. 

É na janela de baixo (Detalhe de Artigo) que se encontram os verdadeiros artigos ou 

serviços. 
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Imagem 4 

 

Agora para criar o verdadeiro artigo (na janela de baixo), teremos primeiro que 

seleccionar na janela de cima a que grupo de artigos vai pertencer. Só depois é que 

clicamos na janela de baixo (para a seleccionar), ficando a janela de baixo a azul. 

Só agora, com a janela de baixo seleccionada (imagem 5), é que podemos clicar em 

Inserir para inserirmos a descrição do artigo/serviço facturável. 
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Imagem 5 

Ao clicarmos no botão inserir, aparecer-nos-á um novo ecrã, relacionado com a janela 

de baixo seleccionada (imagem 6) 
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Imagem 6 

 

Agora na janela de inserção da descrição do artigo, os campos mínimos para inserção 

são aqueles assinalados a azul. 

Depois de preencher os campos, clique em confirmar (mãozinha) e os novos dados 

aparecerão na janela abaixo (imagem 7) 
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Imagem 7 

 

Caso o artigo afecte o stock, deveremos efectuar movimentos de stock. 

Vamos agora efectuar movimentos de stock em relação a um artigo inserido. 
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Imagem 8 

 

Seleccionamos na janela de baixo o artigo (neste caso o office) e clicamos no botão de 

stocks. 

Aparece o seguinte ecrã (imagem 9):  
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Imagem 9 

Neste ecrã, vemos alguns campos curiosos. 

PCU – Preço Custo Ultimo 

PCM – Preço Custo Médio 

PCPenultimo – Preço Custo Penúltimo 

Variação entre PCU e PCP – Qual a variação de preço que houve entre a última 

aquisição e a penúltima.



  Criamos Relações de Sucesso 

 

  76   

 

 

Escolhemos um Tipo de Movimento, preenchemos os respectivos dados que surgem 

do lado direito e introduzimos o valor (imagem 10). 

 

Imagem 10 

Clicamos no botão confirmar (mãozinha). 

Por exemplo, no seguinte ecrã, temos um exemplo de uma entrada em stock de 135 

artigos (imagem 11). 
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Imagem 11 

No caso do operador se enganar, terá que efectuar um acerto de saída de stock 

(imagem 12). 

É na janela abaixo que vai aparecer o detalhe em relação a determinado movimento. 
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Imagem 12 

 

Note-se que, na janela de cima, o stock actual é agora de 100. Mas o que aconteceu 

aos outros 35? 

Fez-se uma saída de stock (imagem 13). 
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Imagem 13 

Portanto, na janela de baixo aparece a explicação de movimentos directos, efectuados 

neste ecrã, relativos a uma entrada de stocks, tal como, acertos de saída de stock, de 

entrada de stock (se inferior ao movimento inicial de stock e se stock actual for 

também inferior ao movimento inicial), anulação do movimento (se este estiver como 

stock actual um número igual ao do movimento inicial). 

Permite alterar o movimento (só em relação aos dados de valores, etc...) 

Permite, finalmente, efectuar uma saída de stock. 

 

No artigo, também está sempre o stock actual (imagem 14). 
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Imagem 14 

E assim temos este passo explicado pode começar a facturar artigos pré-definidos. 
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Botão de Fornecedores 

O objectivo deste módulo é, de uma forma simples, a empresa ter algum controle 

sobre as facturas passadas pelos fornecedores. Desta forma, a empresa tem a noção 

de quantas facturas (dos fornecedores) estão ainda por pagar. 
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Gestão de Facturas de Fornecedores 

 

 

Ao clicar no fornecedor, caso não haja nenhuma factura associada (na janela de 

baixo), automaticamente são apresentados os campos para preencher uma factura do 

fornecedor. 
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Confirmar os dados (botão com a mãozinha). 
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Depois de o fornecedor ter facturas associadas, poderá, através da janela abaixo, 

Inserir nova factura, Alterar ou Anular. 
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Facturas em Aberto 

Neste quadro, são disponibilizadas todas as facturas em aberto (dos fornecedores). 
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Botão de Vendedores 
O objectivo deste módulo é a empresa passar aos seus vendedores informação de 

quanto deve ser a factura passada pelo vendedor, pelos serviços prestados à 

empresa. 

Para isso é necessário que a empresa tenha uma equipa de vendedores, dentro ou 

fora da empresa. Este modelo parte do princípio de que é no cliente que é atribuido a 

percentagem da possível comissão. Para tal, o vendedor tem de ser associado às 

facturas passadas pela empresa ao cliente. 

 

 

 

 

Gestão de Facturas (de clientes) Associadas a Vendedores. 

Antes de explicarmos estas opções, vamos explicar como é que um valor de 

comissão, ou valor fixo, ou uma % momentânea à venda é atribuida ao Vendedor. 

1.º – O cliente tem de ter uma percentagem de comissão atribuída a qualquer 

vendedor (vêr imagem de baixo), ou, na ausencia desta comissão, na altura da venda 

ter-se-à de indicar o valor a atribuir ao vendedor (sem qualquer taxa incluida) 

(vêr imagem exemplo a seguir à de baixo). 
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Valor atribuido ao vendedor, directamente na altura da venda. 
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2.º – Facturar e atribuir vendedor. 

 

Na imagem de cima, pressupõe que o vendedor já tem uma comissão atribuida. 

Na imagem de baixo, atribuo no acto da venda, um valor ao vendedor. 
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3.º – Verificar o que está relacionado com o vendedor. 

 

Se repararmos na janela de baixo (da imagem acima), há 2 coisas que se destacam: o 

N na coluna PagarAoVendedor e Tot Cobrado estar a zero. 

Ora, só se deve pagar a comissão ao vendedor depois do cliente ter pago a factura 

associada. 

No entanto, é a indicação que está na coluna PagarAoVendedor que conta. Ou seja, 

se nesta coluna estiver a indicação S, quer dizer que já posso Emitir Relatório (1.º 

passo) ao vendedor com o valor que o vendedor deve lançar numa factura a passar à 

empresa. 

Importante: 

Para mudar de N para S, ou vice-versa, basta fazer duplo clique com o rato em 

cima dessa letra. 

Só após a letra N passar a S, é que se pode clicar no botão <Emitir Relatório> 

(vêr imagem de baixo) 
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Exemplo: 

 

 

Agora (2.º passo), a empresa vai esperar que o vendedor emita uma factura para 

pagamento. 

Note-se que, na prática, o vendedor é também um fornecedor de serviços, pois terá de 

passar uma factura à empresa para ser pago. 

[na 2.ª opção do menu de vendedores – Gestão de Facturas de Vendedores 

(Fornecedores)]. 
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Selecciona-se por exemplo o vendedor, a na janela de baixo aparecem todas as 

fcaturas que o vendedor passou à empresa e a sua ligação às facturas do sistema. 
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Nesta fase podemos alterar os dados da factura, ou voltar a listar o valor que devemos 

ao vendedor. 

Depois da empresa pagar ao vendedor o valor correspondente à factura, terá que 

indicar esse facto, indo alterar. 
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Aí terá de alterar o Status do Pagamento para saldado e poderá também preencher 

outros dados, tal como, dados correspondentes ao recibo enviado pelo vendedor. 

 

 

Finalmente, se formos à última e terceira opção do menu de vendedores, verificamos 

que já não existe nenhum documento em aberto. 
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Botão Pesquisar 
Este botão apresenta um menu com 4 opções: 

N.º Documento/N.º Meio Pagamento 

Clientes 

Fornecedores 

Vendedores 
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N.º Documento\N.º Meio Pagamento 

O objectivo deste módulo é pesquisar qualquer tipo de documento que tenha no seu 

número de documento, todo ou parte dos caracteres que se queiram pesquisar. 

 

Por exemplo, quero pesquisar todos os documentos que contenham o carácter 2 no 

seu número de documento. 
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Agora basta clicar na mãozinha e ... 

 

 

O mesmo se passa com as outras opções do menu de pesquisa. 
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Botão Relatórios 
 

Neste menu, temos 5 grandes opções. Vamos abordar cada uma delas 

individualmente. 

Neste menu, o empresário poderá retirar a informação da base de dados que precisa 

para a sua análise. 

 

 

Imagem 1 
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Opção Vendas 

 

Imagem 1.2 
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Subopção Facturação 

 

Imagem 1.2.1 

 

Vamos explicar as várias opções ligadas à Facturação. 

Vamos seleccionar a opção <Todos os documentos (Facturação, Notas de Débito 

e Vendas)> e aparece o quadro abaixo para efectuar a sua selecção (imagem 

1.2.1.1). 
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Imagem 1.2.1.1 

Nesta opção, poderá ter uma visão completa de tudo o que foi facturado (portanto de 

todos os clientes) do Ano Actual (ou entre datas) e com ordenação pelo tipo de 

documento. 

O resultado ser-lhe-á apresentado sob a forma de folha de cálculo. Neste exemplo, em 

Excell. 

 

Se quiser esta mesma informação, só que agora incluindo também a alusão ao estado 

do pagamento relativamente a cada um destes documentos, opte pela opção <Com 

Informação do Pagamento> 
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O resultado será o seguinte: 

 

Poderá também obter a informação da facturação, mas agora detalhada por artigo. Ou 

seja, se uma factura tiver vários artigos, nesta terceira opção, aparece artigo a artigo. 

 

Finalmente, existe uma opção que lhe indica qual o peso de cada cliente no seu 

negócio. Esta opção mostra-lhe o Valor Real de cada um dos seus clientes dentro da 

sua carteira de clientes. Ver imagem abaixo. 
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Subopção Notas de Crédito. 
À semelhança dos documentos relativos às receitas, temos o mesmo tipo de opções 

em relação à emissão de Notas de Crédito e Talões de Reembolso. 

 

Imagem 1.2.2 
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Subopção Pagamentos. 

Nesta opção, são mostrados todos os pagamentos efectuados bem com o seu estado, 

incluindo os pagamentos extornados. Ver exemplo abaixo. 

 

 

As restantes opções da subopção Facturação são em tudo semelhantes às que vimos 

até agora. 
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Opção Stocks 

 

 

Cada uma das opções referentes ao stock, é-lhe apresentada sob a forma de folha de 

cálculo com os dados pedidos. 
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Opção Vendedores 

 

Na opção de <Facturas de Clientes Associadas a Vendedores> é-lhe apresentado 

um quadro do tipo apresentado abaixo. 

 

 

Na opção de <Facturas de Vendedores (passadas à empresa)>, é-lhe apresentado 

uma “listagem” de todas as facturas que o vendedor passou à empresa, desde que 

tenham sido inseridas neste sistema, para que esta efectue a sua liquidação. 
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Na opção <Artigos Vendidos por Vendedor>, é-lhe apresentado um quadro em folha 

de cálculo com todos os artigos vendidos relacionados com o vendedor. 

 

 

Opção Lista todas as Entidades/Clientes 

Esta opção existe para que o empresário possa exportar os dados referentes a cada 

uma das entidades, quer para telemarketing ou para envio de cartas aos clientes (por 

ex. na altura de Natal), ou inclusive para gerar etiquetas através de programa que 

permita esta funcionalidade (como, por exemplo, o Microsoft Word). 

Opção Lista todos os Produtos 

Nesta opção, é-lhe apresentado todos os produtos existentes na sua base de dados. 
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Botão Incobrados 
Esta área dá-nos uma visão geral dos incobrados, permitindo-nos inclusive gerar 

cartas em massa de pedido de pagamentos em atraso. 

 

Imagem 1 

Sendo assim, ao tirarmos uma Listagem de Incobrados, aparecem todos os 

incobrados numa folha de cálculo (Imagem 2). 

 

 

Imagem 2 
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Se optarmos por emitir Cartas de Pedido de Pagamento, então sairão cartas do tipo da 

Imagem 3. 

 

 

Imagem 3 
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Parametrização (do Software) 

 

 

Imagem 1 
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Parametrização de Gestão de Empresas 

 

 

Imagem 2 

 

 

O Software Factuane permite gerir várias empresas distintas. Por omissão, permite 

gerir até 3 empresas Reais, além da base de dados para Teste.  

No ecrã (imagem 3), criam-se os dados das empresas que o software vai gerir. 

Cada empresa vai ter uma base de dados própria e separada (estanque) das outras 

empresas. Por omissão, o software já vem com duas bases de dados: uma para 

Testes e outra para gerir em modo Real. Na base de dados Real, o nome da empresa 

é “–“. Deve alterar o carácter “–“ por um nome da empresa desta base de dados, para 

que, quando esta base de dados estiver activa, possa ser identificada com maior 

facilidade (veja exemplo imagem 2 e imagem 2B). 

Na imagem 2A, o nome da base de dados é originalmente –. Na Imagem 2B, o nome 

da base de dados original é Teste 

 



  Criamos Relações de Sucesso 

 

  116   

 

Imagem 2A 

 

Imagem 2B 
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Imagem 3 

 

Para inserir uma nova empresa, basta clicar no botão Inserir e aparece o seguinte 

ecrã: 
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Imagem 4 

Preenchemos o nome da empresa e clicamos na “mãozinha” para confirmar. 

Depois de confirmar, é criada uma nova base de dados associada à empresa XPTO. 
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Agora se estivermos numa base de dados e quisermos passar para outra empresa, 

basta ... 
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Ir a Parametrização escolher Seleccionar Empresa (sub-menu) na opção 

Parametrização de Gestão de Empresas. 

 

Imagem 5 

E seleccionar a empresa Teste. 

Repare que agora passei a tratar da empresa XPTO. 

 

Imagem 6 
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Contas de Utilizadores (operadores) 

 

Imagem 7 

 

 

Imagem 8 
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Parametrização de ecrã inicial 

 

Imagem 9 

 

O botão ? é tipo um help (ajuda), mostrando-lhe a seguinte imagem: 
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Imagem 10 

 

A imagem acima indica que ecrã principal pode ter 6 pequenos ecrãs adaptado ao 

perfil do operador, que lhe permite, num relance, ter a percepção do que se está a 

passar na sua empresa. 

Por exemplo, por omissão, elegemos como informações mais relevantes da página 

principal ter um gráfico (com o valor pago versus o facturado), ter esse detalhe 

valorizado (no ecrã ao lado do gráfico), ter o total de facturas por pagar, ter reminders, 

ter as últimas 10 facturas passadas e poder ter também uma imagem sugestiva (para 

nos lembrar que devemos facturar para passar umas belas férias). 

Em qualquer dos quadros que tenham dados do cliente, ao clicar duas vezes no 

registo, o software salta imediatamente para o registo do cliente, podendo, desta 

forma, ter um maior detalhe sobre o mesmo. 
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Dados Empresa 

 

Imagem 11 

 

Neste ecrã, há que ter em atenção alguns campos. 

Não apresenta os dados da empresa nos documentos. Quer simplesmente dizer, 

que se este campo estiver clicado, os dados não aparecerão nos documentos a 

imprimir. Porquê? Porque a empresa pode já ter documentos pré-impressos com os 

dados da empresa.  

 

Questões relacionadas com o logótipo 

Para impressão nos documentos contabilísticos, ou se usa um NOME para o logo, ou 

se usa uma imagem, ou não se usa nada. Se optar usar uma imagem para o logótipo 

terá que colocar primeiro essa imagem com dimensões xyz e tipo de ficheiro z, na 

directoria xpto. Posteriormente, tem de clicar no botão Definir Logotipo para associar 

a imagem de logotipo ao software Factuane. Aparece-lhe a imagem abaixo. 
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Imagem 12 

Atenção às dimensões do logo. 

Ao clicar em Mudar Imagem... 
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Imagem 13 

 

Seleccionar o Logo que pretende visualizar nos seus documentos. 

E ... 
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Imagem 14 

 

Agora para finalizar, tem de clicar no botão Gravar 

e posteriormente no botão Gravar (novamente) 
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Números de Série dos documentos 

 

Imagem 15 

 

Nesta área, temos a possibilidade de definir os números de série dos documentos, 

assim como outros dados que tenha de usar na sua actividade profissional. 

Por omissão, o software já vem com dados pré-definidos. 
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Tipo de Output a Usar 

 

Imagem 16 

 

A maior parte de outputs é apresentada em folha de cálculo. 
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Alteração às Cartas Padrão que acompanham um Documento  

 

Imagem 17 
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Endereçamento, Saudação e Despedida 

 

Imagem 18 
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Corpo da carta de um documento: 

 

Imagem 19 

 



  Criamos Relações de Sucesso 

 

  133   

Menu Lateral 

 

Antes de mais, gostaria de chamar a atenção para o que consideramos as opções 

mais importantes deste Menu Lateral. O primeiro é o <Mapa de Facturação>, o 

segundo é o <Links Interessantes> (pelas diversas opções externas de ajuda ao 

empresário) e o terceiro a <Posição Contabilística>. 

 

De qualquer forma, explicaremos sucintamente cada uma das opções. 

 

 

Imagem 1 
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Imagem 2 

Por vezes, é necessário saber de imediato qual a data da última factura emitida. 

É para isso que serve a opção da Imagem 2.  

 

Com a opção Peso do Cliente em Carteira, pode perceber quais os clientes mais 

importantes para a empresa. Opção da Imagem 3 

 

 

Imagem 3 
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A opção de Mapa de Facturação é das mais importantes e pode inclusive ser 

exportada em formato de folha de cálculo para o seu contabilista. Esta opção, 

apresenta todos os documentos contabilísticos (Facturas, Notas de Débito e Vendas a 

Dinheiro), seleccionados entre datas. 

Ver Imagem 4.  

 

Imagem 4 

Também tem a possibilidade de saber qual a posição contabilística. Para tal, poderá 

ver a Imagem 5. 

.  

Imagem 5 
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A Imagem 6 dá-lhe uma visão de documentos do tipo Factura Pro Forma 

(Orçamentos, Notas de Encomenda ou Guias de Remessa) que ainda estão 

pendentes, ou seja, ainda não foram transformados em Facturas. 

 

Imagem 6 

A opção mostrada na imagem 7 permite-lhe agendar Post-Its. Ou seja, permite deixar 

uma mensagem para que no dia x ou superior, ao arrancar com o software, seja 

automaticamente avisado de que tem um memorandum. 
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Imagem 7 

Neste menu Lateral, ainda disponibilizamos uma calculadora. Quantas vezes 

precisamos de uma calculadora e ela nunca está à mão? Agora, esse problema deixa 

de existir. 

 

Temos ainda mais 3 botões, todos eles necessitando de acesso à Internet. 

O <Links Interessantes> permite ao empresário aceder a endereços aos quais 

precisa de aceder regularmente, sem ter de os procurar. Basta um clique!  

O <Apoio Técnico> permite ao empresário aceder aos contactos actualizados do 

suporte. Desta forma, o cliente está sempre actualizado, não perdendo a ligação à 

nossa equipa técnica, mesmo que aja mudança de contactos.   

Por fim, o botão <Novas Actualizações> permite ao empresário actualizar o seu 

software com as novas versões que vão surgindo. Estas actualizações podem ter 

origem em alterações ao software exigidas pela DGCI, novas funcionalidades ou 

melhoramentos.  

 

 


