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01. Bem-vindo ao DS Software

Este manual explica como utilizar a plataforma de facturagdo DS Software Angola no trabalho didrio: preparar os
dados da sua empresa, cadastrar clientes e artigos, emitir documentos, acompanhar pagamentos, consultar stocks e
relatérios e obter apoio.

Comecar pela tarefa certa

Se esta a entrar pela primeira vez, siga os capitulos de conta, plano, empresa, clientes, artigos e séries. Depois avance
para o exemplo de primeira factura. Para uma consulta rdpida, clique num titulo do indice. Os caminhos apresentados
usam os nomes dos médulos da plataforma.

As funcionalidades disponiveis variam com o plano e com o acesso atribuido a sua conta. Se ndo encontrar uma
opc¢ao, confirme a empresa e o estabelecimento seleccionados e peca ajuda ao responsavel pelo seu acesso ou ao
suporte.

Como ler as imagens

As capturas mostram a interface real com dados de demonstracdo. Nomes, contactos, NIFs e valores dos exemplos
sdo ficticios. Pode seguir os passos com os seus dados, sem copiar os dados de exemplo para documentos reais. Os
formuldrios ilustrados ndo foram submetidos como operagdes reais.

O que cobre este manual

Este é um guia publico de utilizagdo, preparado em 28 de Outubro de 2026. A API REST de facturagdo tem
documentagdo propria e nao é repetida aqui. O pagamento da subscrigdo é explicado apenas na perspectiva de quem
paga o seu plano.

Antes de emitir documentos reais, confirme com o suporte as condi¢des de utilizagao fiscal do software e com a
contabilidade o enquadramento da empresa. Um documento identificado como teste ndo deve ser entregue como
factura fiscal definitiva.
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02. Criar conta, entrar e recuperar o acesso

CAMINHO: Pagina inicial > Experimentar Gratis / Iniciar Sessdo

O registo da empresa e a criagdo de acesso de um colaborador sdo processos diferentes. O primeiro cria a
organizagdo; o segundo permite aderir a uma organizagao que ja existe. Nao registe novamente a empresa apenas
para dar acesso a mais uma pessoa.

Registar a empresa

1. Abra software.dsangola.co e escolha Experimentar Gratis ou Registar Nova Empresa.

2. Em Criar Conta da Empresa, introduza a firma ou denominagado social como consta dos documentos oficiais.
3. Preencha NIF, telefone de contacto e morada da sede. Confira os dados antes de avangar.

4. Indigque o email que servird para iniciar sessao. Utilize um enderego ao qual tenha acesso continuado.

5. Defina uma palavra-passe com, pelo menos, 12 caracteres. E a validac3o efectiva do registo, para proteger a sua
conta.

6. Clique em Continuar para Escolha do Plano. Se for pedida confirmag¢do do email, abra a mensagem recebida e
conclua-a antes de voltar ao inicio de sessdo.

7. Active a avaliagdo Essencial ou conclua o pagamento de um plano. A conta registada, por si s, ndo desbloqueia o
dashboard.
Entrar numa conta existente

Na pdgina Iniciar Sessao, preencha Email Corporativo e Palavra-passe e clique em Aceder ao Painel. Depois de entrar,
confirme o nome da sua empresa no painel.

Se vir Credenciais incorrectas, confira o email e a palavra-passe; ndo crie outra empresa. Se a mensagem indicar email
nao confirmado, procure a mensagem de confirmacdo na caixa de entrada e no correio nao solicitado.

Recu perar 0 acesso

A ligagdo Esqueceu-se? abre um pedido por email ao suporte. Nesta versao ndo corresponde a um assistente
auténomo de reposicdo dentro da pagina. Identifique a conta e a empresa e siga as instrugdes recebidas; nunca envie
a palavra-passe actual. Num equipamento partilhado, termine sempre a sessao pelo botdo Sair.
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Figura 01 | 02. Criar conta, entrar e recuperar o acesso

Ecrd de inicio de sessdo. O email e a palavra-passe ddo acesso a conta; o plano activo determina o acesso a empresa.

DS SOFTWARE « FACTURAGCAO EM ANGOLA

Iniciar Sessao

EMAIL CORPORATIVO

PALAVRA-PASSE

ACEDER AO PAINEL -

DS Software — em preparagio para langamento
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Figura 02 | 02. Criar conta, entrar e recuperar o acesso

Registo de uma empresa. Todos os dados desta demonstracdo sao ficticios e o formulario nao foi submetido.

DS SOFTWARE « REGISTO DE EMPRESA E ADESADO COMERCIAL

PASSO1DEZ « DADOS FISCAIS DA EMPRESA

Criar ContadaEmpresa

FIRMA / DENOMINAGAO SOCIAL *

MNIF DA EMPRESA * TELEFONE DE CONTACTO *

ENDERECO / SEDESOCIAL *

EMAIL DE ACESS50 * PALAVRA-PASSE *

CONTINUAR PARA ESCOLHA DO PLANO >
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03. Planos, avaliacao gratuita e pagamento

CAMINHO: Configuragdes > Plano e Subscrigao, ou ligagao do plano no menu

A plataforma exige um plano valido para abrir o dashboard e consultar ou executar as operagdes da empresa.
Quando o plano termina ou fica suspenso, o acesso é encaminhado para a pagina de subscrigdo. A tentativa de abrir
directamente uma pdgina interna nao substitui a activagdo do plano.

O que esta a pagar

O pagamento online serve exclusivamente para pagar ou renovar a subscricao do DS Software, um servico SaaS. O
formuldrio WiPay pertence ao prestador utilizado pela prépria plataforma para receber essas subscrigdes. Ndo é uma

API de pagamentos disponibilizada aos clientes e ndo activa cobrancas das facturas que a sua empresa emite aos seus
proprios clientes.

A Unica API disponibilizada aos clientes é a APl REST de facturac¢ao do DS Software, com documentacdo separada. Nao
é necessario criar uma conta de comerciante, configurar credenciais WiPay ou obter uma API de pagamentos para
usar o software.

Escolher o plano adequado

Utilizadores, Documentos por més Avaliagao gratuita

proprietario incluido

Essencial 2 10 30 dias, uma Unica activagdo elegivel
Negdcio 4 100 N3o disponivel
Profissional 8 1000 Nao disponivel

Os trés planos permitem as operagdes gerais de facturagao, clientes, itens, séries e relatdrios previstos no sistema.
Func¢des como avencgas, impressdao em taldo e opgbes avancgadas de crédito dependem do Profissional. A
disponibilidade efectiva também depende das permissdes do utilizador.

Activar os 30 dias gratuitos

No primeiro acesso elegivel, seleccione o plano Essencial. O botdo Iniciar 30 Dias Gratis aparece apenas para esse
plano. A avaliagdo ndo pode ser iniciada no Negdcio ou no Profissional, nem reutilizada depois de consumida. O fim
da avaliagdo nao cria automaticamente um pagamento: é necessario subscrever e pagar para continuar.

Pagar ou renovar

1. Clique em Comprar / Renovar Subscricdo ou Subscrever e Pagar Agora.

2. No formuldrio Pagamento da subscri¢ao, escolha o plano e o periodo: trimestral, semestral ou anual.

3. Confira o total apresentado, que é o montante do periodo seleccionado, e ndo uma mensalidade.

4. Clique em Pagar agora. O pagamento abre no formulario externo do prestador WiPay.

5. Escolha e conclua o método disponivel nesse formuldrio. Os dados exigidos pelo método, incluindo telefone

quando aplicavel, sdo preenchidos no formulario do prestador; o formuldrio do software ndo pede esse nimero
para iniciar o pagamento.

6. Volte a plataforma e aguarde a confirmacgdo. Aguarde a confirmacdo do pagamento para o plano ficar activo.
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7. Se a janela for blogqueada, use Continuar pagamento. Se ja concluiu, pode usar Verificar pagamento. Nao inicie
outra cobranga apenas porque a confirmagdao demora alguns instantes.

Valores de referéncia da edicao

Plano Trimestral Semestral Anual
Essencial 19 012,00 Kz 35017,00 Kz 66 930,00 Kz
Negdcio 29 900,00 Kz 56 900,00 Kz 107 900,00 Kz
Profissional 44 900,00 Kz 84 900,00 Kz 159 900,00 Kz

Use sempre o total actual do formulario para decidir o pagamento. Estes valores reproduzem o catalogo consultado e
podem mudar. Se a confirmacgdo ndo chegar, conserve o comprovativo e contacte o suporte, sem tentar marcar o
pagamento como concluido por conta prépria.
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04. Conhecer o dashboard e a navegacao

CAMINHO: Visao Geral

O dashboard é o ponto de entrada para o trabalho didrio. Mostra atalhos, indicadores e documentos recentes. No
lado esquerdo encontra os grupos Facturagdo, Clientes e Itens, Finangas e Impostos e Empresa. A lista pode ser mais
curta consoante as permissdes e o plano.

Comegar o dia

1. Confirme o nome da empresa apresentado no cabecalho ou na navegacao.

2. Confira se a conta tem o plano esperado e se ndo ha mensagens de acesso ou carregamento.
3. Observe os documentos recentes e utilize Abrir para consultar um deles.

4. Para uma nova venda, use Criar Factura ou Nova Factura. Para uma venda paga no acto, escolha Factura-Recibo.
Para receber uma factura ja existente, use Emitir Recibo.

5. Utilize os atalhos Clientes, Itens, Relatérios e SAF-T quando precisar dessas tarefas.

Ler os indicadores com cuidado

Facturado (Recentes), Valor Recebido e Por Receber servem como resumo da lista recentemente carregada. Nesta
versdo, essa lista inicial contém até 20 documentos. Estes cartdes ndo substituem os relatdrios completos nem a
conta corrente de um cliente. Facturas, recibos e créditos devem ser conferidos nos mdédulos préprios para nao
interpretar dois documentos da mesma operagdao como duas vendas.

Na lista recente pode alternar Todos, Facturas, Facturas-Recibo e Rascunhos. A pesquisa procura nimero, nome ou
NIF entre os registos carregados. Para uma procura mais completa e com filtros, abra Documentos.

Mudar de empresa e usar o telemdvel

Quando o seu utilizador tem associagdo a mais de uma empresa, o selector de empresa permite mudar o contexto de
trabalho. Depois da mudanca, confirme novamente o nome antes de emitir ou receber valores. Um cliente ou artigo
de outra empresa ndo fica automaticamente disponivel.

No telemével, o botdo de menu abre a navegacdo lateral. Toque num maddulo para entrar e feche o menu se este
estiver a tapar o formuldrio. Tabelas largas podem ter deslocagdo horizontal ou mostrar campos reorganizados. Os
mesmos controlos de acesso continuam a aplicar-se.
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Figura 03 | 04. Conhecer o dashboard e a navegagao

Visdo geral com dados de demonstracdo. Use os atalhos para operar e os relatérios para uma conferéncia completa do periodo.

CAO PARA O MANUA

!B Visdo Geral [} NowvaFactura [+ Sair

Empresa de Demonstragéo, Lda.

Empresa de DemonStragao’ Lda' Factura-Recibo [¥ Emitir Recibo
Resumo financeiro @ documentos recentes

142 500,00 Kz 78 500,00 Kz 64 000,00 Kz

oy Clientes @ Itens T Relatérios Y SAF-T (AO)

Documentos Recentes Facturas Facturas-Recibo Rascunhos (1)
DOCUMENTO CLIENTE DATA TOTAL ESTADO ACCAD

FT M - %
PEEaBaN Cliente de Demonstracio 2026-10-27 114 000,00 Kz Parcialmente paga Abrir »

FR DEN02026/0061 Consumidor Final 2026-18- 26 28 500,00 Kz Paga Abrir

e P
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05. Dados da empresa, banco e logétipo

CAMINHO: Empresa > Configuracoes

Configure a identidade da empresa antes da primeira emissao. Estes dados sdo utilizados nos documentos e nos
contactos apresentados ao cliente. Uma alteragao posterior ndo deve ser tratada como forma de reescrever o
histérico de documentos ja emitidos.

Preencher a identidade

1. Abra Configura¢Bes da Empresa.

2. Na édrea Identidade, Contactos e Dados Bancarios, confira Firma / nome e Denominacdo comercial.

3. Preencha NIF, morada, telefone e email. Nome, NIF e email sdo campos essenciais na gravagao.

4. Indique o IBAN e o banco que devem ser comunicados aos clientes, quando aplicavel. Confira-os com a
documentacdo bancéria da empresa.

5. Clique em Guardar dados e aguarde Dados da empresa actualizados.

6. Abra uma pré-visualizagcdo de documento de teste para confirmar a apresentacgao.

Colocar o logotipo por upload

Em Logdtipo nas facturas, escolha um ficheiro no computador ou telemdvel. Ndo é necessario nem aceite indicar um
endereco de imagem. Sdo admitidos PNG e JPEG, até 1 MB, com dimens&es maximas de 4096 por 4096 pixeis.

Depois de escolher, aguarde a pré-visualizacdo. Se o ficheiro for invalido ou ndo abrir, seleccione outro. Para retirar a
imagem, clique em Remover logétipo e depois em Guardar dados. Escolher ou remover na pré-visualizagdo sem
guardar ndo conclui a actualizagdao da empresa.

Boas praticas de apresentagao

Use uma imagem nitida, sem margens excessivas e com contraste suficiente para impressao. Evite fotografias de
documentos ou um logdtipo tdo grande que contenha textos ilegiveis. A fungdo de upload nao substitui a conferéncia
visual do PDF final.

Se os botdes de grava¢do ndo aparecerem ou estiverem indisponiveis, confirme com o proprietario se tem permissao
para gerir configura¢gdes. Um perfil de consulta pode ver os dados sem os poder alterar.
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Figura 04 | 05. Dados da empresa, banco e logétipo
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Configuragdes da empresa: identidade, contactos, dados bancarios e upload do logétipo. A pré-visualizagdo da imagem fica abaixo do campo de ficheiro.

!S Visdo Geral

Empresa de Demonstragéo, Lda.

Configuragoes da Empresa

Dados comerciais, logotipo, coordenadas bar

Equipa e Permissdes Séries Fiscais

Identidade, Contactos e Dados Bancarios
Firma / nome
Empresa de Demonstragao, Lda.

NIF

5000000000
Telefone

200000000

IBAN

Logétipo nas facturas

Escolher ficheiro Nenhum ficheiro selecionado
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CAO PARA O MANUA dados ficticios

Estabelecimentos Plano e Subscrigao

Denominagao comercial
Loja Demonstragdo
Meorada
Luanda, Angola
Email
empresa@example.com
Banco

Banco de demonstracio

[+ Sair
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06. Conferir os dados fiscais da empresa

CAMINHO: Configuragdes > Enquadramento Fiscal

Os dados fiscais devem corresponder a actividade e ao enquadramento real da sua empresa. Prepare esta informagdo
com a contabilidade antes de emitir o primeiro documento.

1. Confira o nome legal, o NIF e a morada da empresa.
2. Verifique o regime fiscal indicado no ecra.
3. Confirme as taxas de IVA aplicaveis aos produtos e servigos que vai facturar.

4. Para operagdes isentas, confirme o fundamento e seleccione o enquadramento correcto no artigo ou na linha do
documento.

5. Se prestar servicos sujeitos a retencdo, confirme quando a deve aplicar. O capitulo sobre retencéo explica como
activar ou desactivar 6,5% na factura.

6. Confira os valores num exemplo antes de adoptar a configuragdo no trabalho diario.

Se nao tiver acesso para alterar uma configuragdo, pega a sua revisdo ao responsavel pelo acesso ou ao suporte. Ndo
altere taxas nem motivos de isen¢do apenas para obter um total pretendido. Os documentos ja emitidos conservam o
seu historico.
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07. Estabelecimentos e armazéns

CAMINHO: Empresa > Estabelecimentos

Um estabelecimento identifica o local de actividade, como sede, loja ou filial. Um armazém identifica um local de
armazenamento associado a um estabelecimento. Uma empresa pode ter um local de facturacdo sem precisar de
movimentar produtos em todas as vendas.

Criar um estabelecimento

1. Abra Estabelecimentos e clique em Adicionar no quadro correspondente.

2. Preencha um cddigo curto e identificavel, o nome e o tipo: sede, loja ou filial.
3. Indique a morada e o telefone do local.

4. Guarde e confirme que aparece na lista com o estado esperado.

5. Confirme, em Equipa, quais os utilizadores que poderdo operar nesse local.

Criar um armazém

Na mesma area, localize o quadro Armazéns. Escolha Adicionar, preencha cédigo e nome e associe o
estabelecimento. Use nomes claros, por exemplo Armazém Principal ou Loja Centro, em vez de cddigos que a equipa
ndo reconhece.

Para alterar os dados, use Editar no registo. O armazém e o estabelecimento ndo devem ser duplicados por causa de
uma pequena mudanca de nome. A gestdo de vdrios estabelecimentos e as operagdes entre locais dependem das
funcionalidades do plano e das permissdes.

Conferir a utilizagao

Ao emitir um documento de produtos com saida de stock, confirme o estabelecimento e o armazém aplicaveis. Em
vendas de servigos, o formuldrio pode esconder o armazém porque ndo hd mercadoria a movimentar. Quando uma
factura ndo mostrar um campo, ndo procure preenché-lo noutra drea apenas por rotina.

Um operador autorizado apenas para um estabelecimento ndo passa a ter acesso a todos os outros locais por
conhecer o seu nome. Se o local de trabalho ndo aparecer no selector, pecga ao proprietario que confira a associagdo
do utilizador.
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Figura 05 | 07. Estabelecimentos e armazéns

Gestdo de estabelecimentos e armazéns. A associagdo correcta do local ajuda a organizar a facturacdo e o stock.

AL semopera
!B Visdo Geral [} NowvaFactura [+ Sair
Empresa de Demonstragéo, Lda.
Estabelecimentos PR
L ocals de operacac e lojas da empresa.
Pesquisar
CcODIGO NOME TIPO MORADA ACTIVO
SEDE Sede - Demonstragao sede Luanda SiM Editar

Armazens m
LOCals de armazena 1o associagos acs estabelec BNLos
CODIGO NOME ACTIVO
ARM-@1 Armazém Principal 5IM Editar
itabelecimentos
egistols) - Paginal
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08. Clientes e criacao durante a facturacao

CAMINHO: Clientes e Itens > Clientes

O cadastro evita escrever novamente os mesmos dados em cada venda. ldentifique sempre o cliente certo antes de
emitir. O NIF permite distinguir empresas com nomes semelhantes e relacionar documentos, recibos e saldos.

Registar e alterar um cliente
1. Abra Clientes e clique em Adicionar.

2. Preencha Nome e NIF. Nos formularios de cliente, o NIF aceita letras e nimeros dentro dos limites definidos; ndo
inclua espacgos ou sinais que ndo fagam parte da identificagdo.

3. Indique email, telefone e morada quando disponiveis.
4. Clique em Guardar e confirme a presencga do registo na lista.
5. Para uma correcc¢do posterior do cadastro, utilize Editar na linha do cliente.

Use Pesquisar para localizar o cliente pelo nome e confira o NIF na lista. Para ver os movimentos associados, clique
em Extrato. A alteragdo do cadastro ndo deve ser interpretada como alteragdo de uma factura histdrica; confira
sempre o documento originalmente emitido.

Criar cliente sem abandonar uma factura

Na pégina Criar Factura existe o botdo Criar Cliente junto ao selector. Abra-o, preencha os dados e escolha Guardar
Cliente. O novo cliente é seleccionado no documento e as linhas ja preenchidas sdo mantidas. Se fechar a janela sem
guardar, o cliente ndo fica registado.

Consumidor Final é uma opgédo para as operagdes em que seja permitido usa-la. Ndo serve para esconder a
identidade de uma empresa conhecida nem substitui os dados exigidos por um documento especifico. Recibos
associados a facturas exigem um cliente registado.

Evitar erros comuns

Antes de adicionar, pesquise para nao criar duplicados. Confirme um email antes de o utilizar para envio. Ndo use o
telefone do colaborador como contacto do cliente apenas por conveniéncia. Se um nome ndo aparecer numa factura,
confirme a empresa activa e os filtros, em vez de repetir o cadastro imediatamente.
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Figura 06 | 08. Clientes e criagdao durante a facturagao

Lista de clientes com Editar e Extrato. Os dados mostrados sao ficticios.

DEMO AL Semopera

!B Visao Geral
Empresa de Demonstragéo, Lda.
Clientes
rode cli D 1tas
Pesquisar
NOME NIF EMAIL
Cliente de Demonstracao 5000000001 cliente@example.com

egistols) - Pagina

itabelecimentos
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CSV
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Excel

Imprimir / PDF

Editar

Extrato
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09. Produtos, servicos, precos e isencoes

CAMINHO: Clientes e Itens > Itens

O médulo apresenta o titulo Artigos e Pregos. Um item pode ser um produto, que pode movimentar stock, ou um
servigo, que nao representa mercadoria. Esta distingdo também é importante para aplicar correctamente a retengao
sobre servigos.

Criar um item

1. Cliqgue em Adicionar e escolha um cddigo que ndo seja usado por outro item.

2. Preencha uma descri¢do reconhecivel pelo cliente e pela equipa.

3. Em Tipo, escolha produto ou servico conforme a natureza do item.

4. Indique o prego unitdrio em Kz, a taxa de IVA e a unidade, por exemplo Unidade ou Hora.

5. Quando a taxa for 0%, seleccione o Enquadramento da isen¢do na combobox. Escolha o fundamento confirmado
pela contabilidade, ndo uma opcao aleatdria para conseguir guardar.

6. Num novo produto, o campo Stock inicial permite indicar uma quantidade de abertura, quando a operacgdo estiver
suportada e o local de stock estiver definido. Ndo volte a introduzir esse valor em cada edigédo.

7. Clique em Guardar e confira a linha na lista.

Trabalhar com as taxas e o prego

O sistema aceita as taxas de IVA de 0%, 5%, 7% e 14%. A existéncia de uma taxa na lista ndo significa que se aplica a
sua venda. O enquadramento deve ser coerente com a actividade, o item e o regime fiscal.

O preco unitario do item é o valor utilizado nas linhas antes do célculo do IVA. Na emissdo, confirme o preco que foi
efectivamente carregado e as quantidades. Se alterar um prego no catdlogo, documentos antigos ndo devem ser
tratados como se tivessem sido emitidos com o novo prego.

Alterar e conferir

Use Editar para corrigir descrigdo, unidade ou prego do item existente. O stock de um produto deve ser ajustado por
movimentos devidamente fundamentados, ndo através de uma nova quantidade inicial em cada alteragdo do
cadastro. Servicos ndo devem ser usados para simular produtos apenas para evitar uma mensagem de stock.
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Figura 07 | 09. Produtos, servigos, precos e isengoes

Catdlogo com um servico e um produto de demonstrac¢do. O tipo do item influencia o stock e a retencao.

!B Visdo Geral

Empresa de Demonstragéo, Lda.

itabelecimentos
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Artigos e Precos

Atalog0 Qe Drogutos e senVICOs gda Bmpresa
Pesquisar
cODIGO DESCRICAD
SERV-081 Servigo de consultoria
PROD-081 Material de escritério
2 reqgistols) - Pagina

TIPO

sernvico

produto

PRECO (KZ)

10 000,00

5 900,00
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ADICIONAR
CSV Excel Imprimir / PDF
IVA (%) STOCK
14 a Editar
14 25 Editar
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Figura 08 | 09. Produtos, servigos, precos e isengoes

Formulario do item com IVA 0%. O enquadramento ainda deve ser seleccionado de acordo com a situagao fiscal real.

Adicionar — Artigos e Pregos

Cadigo
PROD-DEMO
Tipo
produto
Taxade VA

0%

Unidade

Unidade
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Fechar

Descrigao

Produto de demonstragao

Prego unitario (Kz)

5000

Enquadramento da isencdo
Seleccione o enquadramentoap ¥

Stock inicial (apenas novos produtos)

0

GUARDAR
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10. Importar clientes e artigos por CSV

CAMINHO: Importar CSV, quando visivel

A importacdo ajuda a comecar com uma lista de clientes ou artigos ja preparada. Nao serve para importar facturas
antigas, documentos fiscais, recibos ou saldos por este ecra. A opgdo Clientes e fornecedores utiliza o cadastro de
contactos disponivel na plataforma; nao cria, por si s, um sistema completo de compras.

Preparar o ficheiro

Destino Cabegalhos a utilizar

Clientes nome;nif;email;telefone;morada

Artigos codigo;descricao;tipo;preco_unitario;taxa_iva;motivo_isencao;unidade;stock_inicial

Utilize texto em UTF-8, com uma linha de cabecgalhos e uma linha por registo. O leitor aceita separagdo por ponto e
virgula ou por virgula, detectada pelo cabecalho. Para nimeros decimais, prepare valores simples como 1000.50, sem
separadores de milhares. Se um texto contiver o separador, coloque-o entre aspas correctamente fechadas.

O ficheiro ndo pode exceder 2 MB. Trabalhe em lotes de até 500 registos, conforme o limite indicado pelo leitor, e
comece por um lote pequeno para confirmar o formato.

Importar e corrigir

1. Escolha o Destino correcto.

2. Carregue o Ficheiro CSV ou cole o conteldo na Pré-visualizacdo editdvel.

3. Confira se as colunas correspondem aos cabecalhos apresentados no ecra.

I

. Clique em Validar e importar.

5. Leia os totais: importados, existentes ignorados e erros.

(o)}

. Corrija as linhas indicadas e importe apenas o que falta. Os registos ja reconhecidos como existentes sao
preservados; a importagcdo ndo é um editor em lote para os sobrescrever.

7. Abra Clientes ou Itens e confira uma amostra dos resultados.

Se o ficheiro mostrar caracteres estranhos, volte a exporta-lo em UTF-8. Se houver erro de numero de colunas,
procure separadores dentro de uma descrigcdo ou aspas por fechar. Ndo acrescente colunas inventadas para tentar
importar dados que o mddulo ndo suporta.
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Figura 09 | 10. Importar clientes e artigos por CSV

Importacdo de contactos por CSV, com destino, cabecalhos e drea de pré-visualizagdo.

LM AL semopera
!B Visdo Geral [} NowvaFactura [+ Sair
Empresa de Demonstragéo, Lda.
Importar Contactos e Artigos
Destino Ficheiro CSV (max. 2 MB)
Clientes e fornecedores v Escolher ficheiro Nenhum ficheiro selecionado

nome ;nif;emall ;telefone;morada

Pré-visualizagao editavel

Comunicacio AGT

itabelecimentos
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11. Preparar as séries de facturacao

CAMINHO: Facturagdo > Séries

Uma série organiza a numeracgdo por tipo de documento e exercicio. A factura, o recibo e a nota de crédito ndo sdo o
mesmo tipo documental, mesmo quando usam um nome de série semelhante.

Criar séries de teste

1. Abra Séries de Facturagao e observe Série, Tipo, Exercicio, Proximo n.2, Registo e Activa.
2. Clique em Adicionar.

3. Escreva um identificador claro, incluindo o ano quando adequado, e o exercicio correcto.
4. Escolha o estabelecimento, se aplicavel.

5. Marque os tipos documentais que precisa de utilizar. Uma selecgdo pode criar os registos correspondentes aos
varios tipos.

6. Guarde e confirme que os tipos pretendidos aparecem activos.

O contador Préoximo n.2 é gerido pelo sistema. Ndo procure reiniciar numeragdes para corrigir um erro de
preenchimento de uma factura. Uma série usada faz parte do histérico e deve ser tratada como tal.

Teste e producao sao diferentes

A criagdo normal de séries neste ecra ndo equivale a autorizagdo de uma série de produgao pela AGT. As séries
atribuidas pela AGT tém um processo proprio no médulo Comunicag¢do AGT, com confirmagdo e importacdo da
autorizagdo. Nunca invente um cddigo de autorizagao.

O botdo Desactivar aparece para séries activas de teste que possam ser geridas pelo utilizador. Ndo representa uma
autorizagdo para apagar o histdrico ou libertar nimeros para reutilizagdo. Se uma série de produgao estiver
incorrecta, peca apoio ao suporte e a contabilidade em vez de experimentar alteragGes.

Se a série ndo aparecer na factura

Confira o tipo seleccionado, o exercicio, o estabelecimento e se a série estd activa. O formuldrio pode escolher
automaticamente uma série quando sé existe uma opgdo adequada. N3o é necessario que todos os utilizadores
vejam sempre um selector de série.
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Figura 10 | 11. Preparar as séries de facturagao

Séries separadas por tipo documental. Os nomes DEM02026 e o registo test identificam dados de demonstracgao.

!S Visdo Geral

Empresa de Demonstragéo, Lda.

o

SERIE

DEMO2026
DEMO2026
DEMO2026
DEMO2026
DEMO2026

DEMO2626

cao AGT

DEMO2826

DEMO2026

DEMO2026

itabelecimentos
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Séries de Facturacao

TIPO

FT

FR

FP

GT

ND

RC

AF

FG

CAO PARA OMAN

EXERCICIO

2 826

2 026

2 826

2 826

PROXIMON.®

REGISTO

test

test

test

test

test

test

test

ACTIVA

SiM

SiM

SiM

SiM

SiM

SiM

SiM

SiM
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Desactivar

Desactivar

Desactivar

Desactivar

Desactivar

Desactivar

Desactivar

Desactivar

Desactivar
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12. Escolher o documento adequado

CAMINHO: Facturagao > Criar Factura > Tipo

Escolher o documento certo evita correcgdes e recibos duplicados. A plataforma adapta os campos ao tipo: ndo é
necessario preencher todos os campos possiveis em todas as operacgoes.

Cadigo Nome

FT Factura

FR Factura-Recibo

FP Pré-Forma

GT Guia de Transporte
NC Nota de Crédito
ND Nota de Débito

RC Recibo

AF Auto-Facturagao
FG Factura Global

Decisao pratica

Quando utilizar

Venda cujo pagamento sera acompanhado separadamente.

Venda e recebimento registados no mesmo documento.

Proposta ou apresentagdo de valores antes da operagao
definitiva.

Acompanhar a circulagdo de mercadorias, com os dados do
transporte.

Corrigir ou reduzir valores de um documento de referéncia,
conforme o motivo.

Corrigir ou acrescentar valores a um documento de referéncia.

Registar a liquidagdo de facturas existentes, no médulo Recibos.

Operagdo sujeita a enquadramento e comprovagado proprios.

Facturar guias elegiveis do mesmo cliente e estabelecimento.

Se vai vender hoje e receber depois, comece por FT. Se a venda fica paga no acto, confirme se FR é a operagao

correcta. Se o cliente ja tem uma factura e estd apenas a pagar, use Recibos; ndo crie uma nova venda. Se estd sé a

apresentar uma proposta, use FP.

Se ha uma correc¢do de documento emitido, prepare a nota de crédito ou de débito com a referéncia e o motivo. Se

a operagdo envolve mercadoria em circulacdo, confira a necessidade da guia de transporte. Para AF e FG, confirme os

pressupostos especificos antes de avancar.

Campos que aparecem apenas quando necessarios

Vencimento, meio de pagamento, armazém, referéncia do documento, transporte, selec¢do de guias e confirmacgao
de autofacturacdo sdo apresentados conforme a operacdo. A auséncia de um campo desnecessario é esperada. Nao

escolha outro tipo apenas para fazer aparecer uma opg¢do que nao se aplica.

O campo ObservagGes serve para informacgao adicional ao cliente. Ndo substitui a descrigdo das linhas, o motivo de

uma nota nem o fundamento fiscal de uma retencdo.
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13. Criar a primeira factura, passo a passo

CAMINHO: Criar Factura > FT - Factura

Neste exemplo, a empresa vende 10 horas de consultoria a 10 000,00 Kz cada. O servigo estd sujeito, apenas para
esta demonstracdo, a IVA de 14%. Nao ha desconto nem retencdo. O resultado esperado é 114 000,00 Kz.

Preencher e conferir

1. Abra Criar Factura e escolha FT - Factura.

2. Seleccione o cliente certo. Se ainda ndo existir, use Criar Cliente sem abandonar o preenchimento.

3. Confira a data de emissdo e indique o vencimento acordado. A emissdo definitiva utiliza a data actual em Angola.

4. Se forem apresentados, confirme a série e o estabelecimento. Se houver uma escolha automatica, ndo duplique
séries por ndo ver um selector.

]

. Cligue em + Adicionar linha.

6. Seleccione um artigo ou mantenha Personalizado. Escreva uma descricdo completa: Servico de consultoria.

~

. Indique Tipo da linha como Servico, quantidade 10 e precgo unitario 10000. Confira desconto 0 e IVA 14%.

8. Acrescente outras linhas apenas se fizerem parte da mesma venda. Remova uma linha introduzida por engano
pelo respectivo botdo de remogao.

9. Confira Observagdes, quando necessarias, e o Resumo de Valores.

10. Se ainda falta alguma informagao, escolha Guardar rascunho. Quando estiver tudo correcto, clique em Emitir
Factura e aguarde a confirmacgdo ou a abertura do documento.

Conferéncia do exemplo Valor

Base das linhas 100 000,00 Kz
Desconto 0,00 Kz

IVA a 14% 14 000,00 Kz
Retencao 0,00 Kz

Total a pagar 114 000,00 Kz

Depois de emitir

Abra o documento, confira o numero, o cliente e o total. Uma factura emitida ndo deve ser tratada como um
formuldrio ainda livre para edi¢do. Para receber o valor, utilize um recibo associado a essa factura. Para corrigir uma
operacado, utilize o procedimento documental adequado.

Se houver falha de ligagdo, procure primeiro em Documentos antes de repetir toda a operagdo. Nao conclua que a
emissdo falhou apenas porque a pagina demorou a responder.

NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVIGOS (SU), LDA. | NIF: 5002877872
Condominio Jardim de Rosas, 1.2 Fase, Vivenda 177, Luanda - Angola

geral@dsangola.co | +244 944 503 027 | www.dsangola.co | © 2026 27



DS SOFTWARE ANGOLA

Manual de utilizagdo | Outubro 2026

Figura 11 | 13. Criar a primeira factura, passo a passo

Factura de demonstragdo com uma linha de consultoria. A imagem mostra os campos e o resumo antes da emissdo, que ndo foi executada. Parte 1 de 2.

B

[zl Empresa de Demonstracéo, Lda.

Visdo Geral

Criar Factura

Documentos

Reclbos

Séries

CLIENTES TEMS

2 Clientes

Relatérios

DEMOMSTRACAC PARA O MANUAL - dados ficticios - sem operagHes reais
Visao Geral [} MovaFactura [+ Sair

Emitir Documento

Preencha os dados do clients

ne ositens para emitir,

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo Cliente Criar Cliente Data de emissao

FT — Factura v Cliente de Demonstragao (5000000( « 27710420246 -
Vencimento

27/10/2026 |

[0 Aplicarretengdo de 6,5% sobre servigos

» Outras taxas e fundamento daretengao
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Figura 11 | 13. Criar a primeira factura, passo a passo

Factura de demonstragdo com uma linha de consultoria. A imagem mostra os campos e o resumo antes da emissdo, que ndo foi executada. Parte 2 de 2.

Comunicagao A ITENS DO DOCUMENTO
Adicionea os produtos ou senicos a facturar +Amc’omnu’lHA

o Avencas

ARTIGO [ SERVIGO DESCRICAO TIFO QTD. PREGO (KZ) DESC.% IVASS

Conhguracoes Personalizado v Servigo de consultoria Servige ¥ 10 1DOOO|

1)
o

145w x

% Estabelecimentos

= Equipa
» Pagamento em moeda estrangeira
3 Integracoes
Suporte
Observagoes RESUMO DE VALORES
Subtotal 16 086,88 Kz
Desconto 8,88 Kz
& IVA 14 ©ed,ee Kz
Retengao 8,08 Kz
Total a pagar 114 200,00 Kz

EMITIR FACTURA Guardar rascunho
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14. Factura-Recibo para uma venda paga no acto

CAMINHO: Criar Factura > FR - Factura-Recibo

A factura-recibo combina a venda com o registo do pagamento correspondente. Antes de escolher este tipo,
confirme que o pagamento estd efectivamente recebido. Uma intengdo de pagar ou uma captura de um pedido ainda
pendente ndo equivale a um recebimento confirmado.

Procedimento

1. Escolha FR - Factura-Recibo no campo Tipo.

2. Seleccione o cliente ou a opgdo permitida de Consumidor Final, conforme a venda.

3. Preencha as linhas de artigos ou servigos, quantidades, pregos, descontos e IVA.

4. Escolha o Meio de pagamento apresentado, de acordo com o que foi usado na operagao.
5. Confira os valores e as observagdes relevantes.

6. Cligue em Emitir Factura-Recibo e aguarde o documento.

7. Confira o estado e guarde ou imprima o comprovativo.

O que muda em relagdo a uma FT

O meio de pagamento passa a ser necessario. O vencimento deixa de ser uma informacdo central do formulario,
porque a operagao é registada como paga no acto. Um armazém pode ser necessario se houver saida de produtos;
servigos ndo exigem esse movimento.

N&do emita depois um recibo auténomo para o mesmo montante apenas para obter mais um comprovativo: isso pode
duplicar o registo do recebimento. Se o cliente ja tem uma FT emitida, volte ao mddulo Recibos em vez de criar uma
FR adicional sobre a mesma venda.

Exemplo de conferéncia

Uma venda de cinco unidades a 5 000,00 Kz, sem desconto e com IVA de 14%, totaliza 28 500,00 Kz. Confirme que
esse montante foi recebido e que o meio escolhido corresponde a realidade. Se o pagamento for apenas parcial,
analise a utilizagdo de FT e recibos parciais em vez de declarar toda a venda paga.

O botdo de imprimir ou o PDF representam a apresenta¢dao do documento; ndo sdo uma operagao de cobranga. Ndo
confunda imprimir um documento com confirmar um pagamento externo.
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15. Pro-formas e rascunhos

CAMINHO: Criar Factura > FP - Pro-Forma; Documentos > Rascunhos

Uma pro-forma e um rascunho nao significam a mesma coisa. A pré-forma é um tipo de documento usado para
apresentar uma proposta. O rascunho é um estado de preparagao que permite guardar dados antes de uma emissao
definitiva. Guardar um rascunho ndo confirma uma venda nem um pagamento.

Preparar uma proposta

Escolha FP - Pré-Forma, indique cliente e linhas, confira os valores e utilize Emitir Pré-Forma quando pretender
produzir a proposta. Explique ao destinatario que ndo se trata de um recibo nem de um comprovativo de pagamento.

Quando a operagao se concretizar, emita o documento adequado a venda efectiva. Nao estd previsto neste guia um
botdo automatico de conversdo que ndo tenha sido identificado na interface. Confirme a eventual relagdo entre
proposta e venda nos registos e observagoes.

Guardar trabalho por concluir

1. No formulario, preencha o que ja estd confirmado e adicione pelo menos uma linha.

2. Cliqgue em Guardar rascunho.

3. Localize-o em Documentos, pelo estado Rascunho ou pelo filtro correspondente.

4. Abra-o e escolha Editar rascunho para corrigir os dados.

5. Guarde as alteragdes. Quando tudo estiver confirmado, volte a consulta e escolha Emitir rascunho.
6. Confira o numero definitivo e o documento que foi efectivamente emitido.

Os rascunhos ndo devem consumir a numerag¢do como uma emissao definitiva. A data de emissdo efectiva é
conferida quando o documento é emitido. Se o prazo ou o contexto da operagdo mudou, revise o contelddo antes de
finalizar.

Evitar uma emissao duplicada

Antes de criar outra factura porque ja ndo encontra o formulario, pesquise o rascunho e o histérico. Ndo envie ao
cliente um PDF de rascunho como se fosse um documento definitivo. Se aparece Rascunho no estado, continue a
preparac¢do ou conclua a emissdo conforme as permissoes.
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16. Guia de transporte

CAMINHO: Criar Factura > GT - Guia de Transporte

A guia identifica a mercadoria em circulagdo e os elementos do transporte. Deve corresponder ao movimento real;
nado é um substituto genérico para uma factura nem um recibo de pagamento.

Preencher a guia

1. Seleccione GT - Guia de Transporte.

2. ldentifique o cliente, o estabelecimento e, se aplicavel, o armazém da mercadoria.

3. Acrescente os produtos e quantidades que serdo transportados. Confira se correspondem ao carregamento.

4, Preencha matricula, local de carga e local de descarga nos campos apresentados.

5. Indique o inicio do transporte com data e hora de Angola, de acordo com a operagdo efectiva.

6. Confira o resumo e as observac¢des necessarias e escolha Emitir Guia de Transporte.

7. Guarde ou imprima a guia e confira o niUmero antes de a entregar a quem acompanha a mercadoria.

O formuldrio mostra os campos de transporte quando selecciona GT. A opc¢do de retengdo sobre servigcos ndo é
apresentada para este tipo de documento. Nao introduza dados de transporte nas observagdes para tentar substituir
0s campos obrigatorios.

Relagao com os documentos seguintes

Uma guia elegivel pode ser utilizada na preparagdo de uma factura global. Nesse caso, a plataforma utiliza as linhas
das guias seleccionadas e evita que a mesma origem seja tratada como uma nova saida de stock sem necessidade.

Se a guia ndo aparecer entre as origens disponiveis, confira cliente, estabelecimento e estado. Guias anuladas,
convertidas, ainda em rascunho ou ja utilizadas podem nao ser elegiveis. Nunca altere a identidade do cliente apenas
para conseguir seleccionar uma guia de outra operacgao.
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Figura 12 | 16. Guia de transporte

Formulario de guia de transporte. Os campos préprios do transporte surgem em fungdo do tipo documental. Parte 1 de 2.

DEMOMSTRACAC PARA O MANUAL - dados ficticios - sem operagHes reais

IB Visao Geral [+ Sair

[zl Empresa de Demonstracéo, Lda.

Emitir Documento

Preencha os dados do clients

ne ositens para emitir,

Visdo Geral

Criar Factura
DADOS DO DOCUMENTO
Documentos
: Tipo Cliente Criar Cliente Data de emissao
Reclbos
GT — Guia de Transporte hd Cliente de Demonstragao (5000000( « 27/10/2026 0

Séries
Documento de referéncia

CLIENTES TEMS

9 Clientes Seleccione !

TRANSPORTE

Matricula Local de carga
Relatérios
Comunicagao AGT Local de descarga Inicio (hora de Angola)
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Figura 12 | 16. Guia de transporte

Formulario de guia de transporte. Os campos préprios do transporte surgem em fungéo do tipo documental. Parte 2 de 2.

Avencas dd/mm/aaaa --:-- O
EMPRESA
Configuragbes
I_THEN s DO ?PCUMENT?. e + ADICIONAR LINHA
Estabelecimentos ittt S T
Equipa ARTIGO / SERVIGO DESCRIGAO TIPO QTD. PREGO (KZ) DESC.% IVA%
Integragoes : : : ;
i Personalizado hd Servigo de consultoria Servige ¥ 10 10000 0 14¢ b
Suporte
Observagdes RESUMO DE VALORES
Subtotal le@ 0e8,e8 Kz
Desconto 8,80 Kz
- IVA 14 886,88 Kz
Retencao 8,08 Kz
Total a pagar 114 200,00 Kz

EMITIR GUIA DETRANSPORTE Guardar rascunho
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17. Notas de crédito e de débito

CAMINHO: Criar Factura > NC - Nota de Crédito / ND - Nota de Débito

As notas documentam correcgdes relacionadas com um documento anterior. A escolha de NC ou ND depende do
efeito da correc¢do e do enquadramento da operagdo. A existéncia de um erro ndo justifica apagar a factura do
histérico.

Procedimento de correcc¢ao

1. Abra primeiro o documento original e identifique nimero, cliente, valores e situacdo dos pagamentos.

2. Volte a Criar Factura e escolha NC ou ND.

3. Seleccione 0 mesmo cliente e o contexto autorizado da operagao.

4. Em Documento de referéncia, escolha o documento a corrigir.

5. Preencha Motivo da rectificagdo com uma descri¢cdo concreta. Por exemplo, diferenca de quantidade ou
devolucdo efectivamente ocorrida, quando aplicavel.

6. Introduza as linhas e os valores da correc¢do de acordo com a operacao e as validagdes apresentadas.

~

. Se for apresentada uma opc¢do de devolucgdo de stock e houver mercadoria efectivamente devolvida, confira o
local e o efeito pretendido.

8. Emita a nota e confira a referéncia, os valores e o impacto na conta corrente.

Conferéncias essenciais

Confirme que ndo esta a repetir uma correcgao ja emitida. Os valores de crédito e as liquidagdes existentes
influenciam o montante ainda em divida. Uma nota de crédito ndo significa, por si s, que foi entregue dinheiro ao
cliente; uma restituicdo real deve ser tratada pelos procedimentos aplicaveis da empresa.

Se a plataforma rejeitar um valor superior ao permitido pelo documento original ou uma referéncia de outra
empresa, corrija os dados. Ndo divida artificialmente notas para contornar a validagao.

Depois de concluir, consulte o documento original e a conta corrente. Verifique Recebido, Crédito e Em divida
quando esses indicadores estiverem disponiveis. Guarde a justificacdo e os elementos de suporte da correcgdo.
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18. Autofacturacao

CAMINHO: Criar Factura > AF - Auto-Facturagao

A autofacturacdo tem pressupostos proprios e ndo deve ser utilizada como uma alternativa mais fécil a factura
normal. Antes de comegar, confirme com a contabilidade se a situagdo permite esta operagdo e quais os documentos
que a sustentam.

Preparacao

Relna a identificacdo da contraparte, a descricdo dos bens ou servicos, os valores e o enquadramento da operacao.
No sistema, o selector pode passar a identificar o fornecedor, mantendo a relagdo com o cadastro de contactos
disponivel.

1. Escolha AF - Auto-Facturagao.
2. Seleccione a contraparte correcta e confira o NIF.
3. Preencha as linhas, quantidades, valores e impostos aplicaveis.

4. Confirme a declaracdo de verificagdo do cadastro apresentada no formulario, apenas depois da verificagcdo
efectiva.

5. Preencha Evidéncia e enquadramento com uma explicacdo documentada. O sistema exige informacao suficiente;
ndo use uma palavra isolada para ultrapassar o campo.

6. Confira o estabelecimento e o armazém quando houver entrada de produtos.

7. Emita apenas depois de reunidos os pressupostos e as aprovagdes nhecessarios.

Limites importantes

Antes de usar a autofacturagdao em operagdes reais, confirme com o suporte e a contabilidade que as condi¢Ges
necessarias estdo verificadas. A entrada de produtos resultante desta operac¢do deve ser conferida em Stocks, quando
aplicavel.

A funcionalidade ndo deve ser interpretada como um mdédulo completo de contas a pagar a fornecedores. Na
implementagdo consultada, os seus efeitos e a classificagdo documental sdo distintos da venda normal; confirme o
tratamento contabilistico com a equipa responsavel.

Se aparecer uma mensagem de perfil por aprovar, contacte o responsavel fiscal. Ndo tente substituir AF por outro
tipo para simular a mesma operac¢do, nem declare uma evidéncia que ndo existe.

NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVIGOS (SU), LDA. | NIF: 5002877872
Condominio Jardim de Rosas, 1.2 Fase, Vivenda 177, Luanda - Angola

geral@dsangola.co | +244 944 503 027 | www.dsangola.co | © 2026 36



DS SOFTWARE ANGOLA Manual de utilizagdo | Outubro 2026

19. Factura global a partir de guias

CAMINHO: Criar Factura > FG - Factura Global
A factura global retdne guias elegiveis de uma mesma operagdo comercial. O sistema reconstréi as linhas a partir das
guias seleccionadas. O objectivo ndo é voltar a langar manualmente mercadoria ja documentada como se fosse uma

nova saida.

Procedimento

[N

. Confirme que as guias foram efectivamente emitidas e ainda podem ser facturadas.

N

. Escolha FG - Factura Global.

w

. Seleccione o cliente e o estabelecimento correctos.
4. Abra a selecgdo Guias de transporte por facturar e marque as origens que pertencem a factura.
5

. Confira se as guias sdo distintas, pertencem ao mesmo cliente e correspondem ao local autorizado.

D

. Revise as linhas obtidas, os valores, o vencimento e as observagdes.

7. Emita a factura global e confira o documento resultante e a relagdo com as guias.

Se nao houver guias disponiveis

Confirme os filtros, o cliente e o estado dos documentos. Uma guia em rascunho ainda ndo é uma origem emitida.
Uma guia anulada ou convertida ndo deve ser utilizada como se estivesse por facturar. Uma origem ja utilizada pode
deixar de ser elegivel.

N&o acrescente a mesma mercadoria manualmente para tentar contornar uma lista vazia. Isso pode criar valores e
movimentos duplicados. Procure o documento anterior e confirme o que ja foi emitido antes de repetir a operacgao.

Depois da emissdo, a cobranga segue o mesmo principio de uma factura a prazo: os recebimentos sdo registados por
recibos e a divida é acompanhada na conta corrente. A existéncia de uma guia ndo significa que o pagamento foi
efectuado.
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20. IVA, descontos e reten¢ao de 6,5%

CAMINHO: Criar Factura > Linhas e Resumo de Valores

O programa calcula os valores a partir das linhas. Antes de comparar um total, separe preco, desconto, IVA e
retengdo. Ndo altere uma taxa apenas para obter um nimero desejado.

Como conferir uma linha

A quantidade multiplicada pelo prego da o valor inicial da linha. O desconto percentual reduz essa base. O IVA é
calculado sobre a base resultante, de acordo com a taxa da linha. A soma dos valores das linhas, dos impostos e das
retengdes produz o resumo final.

Numa linha de duas unidades a 10 000,00 Kz com desconto de 10%, a base inicial € 20 000,00 Kz, o desconto é 2
000,00 Kz e a base liquida é 18 000,00 Kz. A 14%, o IVA é 2 520,00 Kz e o total sem retengdo é 20 520,00 Kz.

Ligar ou desligar a retengao

1. Escolha um documento em que a retenc¢ao seja aplicavel.

2. ldentifique correctamente as linhas como Servigo ou utilize um item registado como servigo.

3. Marque Aplicar retencgdo de 6,5% sobre servigos para activar essa taxa.

4. Confira o fundamento e o tipo de imposto retido nas opg¢des apresentadas ou na configuragao aplicavel.

5. Revise o Resumo de Valores. Ao desmarcar, a retencdo dessa opc¢do deve deixar de reduzir o montante a pagar.

Exemplo de 100 000,00 Sem retengao Com retengao de 6,5%

Kz de servigos

Base liquida 100 000,00 100 000,00
IVA a 14% 14 000,00 14 000,00
Retencgao 0,00 6 500,00
Total a pagar 114 000,00 107 500,00

A retencgdo incide nos servigos liquidos abrangidos, ndo automaticamente em todos os produtos. O IVA ndo
desaparece por activar a retencdo. Taxas diferentes e altera¢des do tipo configurado podem exigir o plano
Profissional.

Quando o total parece errado

Confira o tipo de cada linha, o preco antes de IVA, o desconto, a taxa e a eventual isenc¢do. O perfil de célculo pode
afectar regras de arredondamento ou truncagem; ndo compare apenas o total sem conferir as bases. Guarde o
exemplo e pega apoio quando persistir uma diferenca.
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Figura 13 | 20. IVA, descontos e retenc¢ao de 6,5%

Exemplo preenchido com retengdo de 6,5%: base de 100 000,00 Kz, IVA de 14 000,00 Kz e montante a pagar de 107 500,00 Kz. Parte 1 de 2.

DEMOMSTRACAC PARA O MANUAL - dados ficticios - sem operagHes reais

IB Visao Geral [+ Sair

[zl Empresa de Demonstracéo, Lda.

Emitir Documento
Preencha os dados do cliente e adicione os itens para emitir,

Visdo Geral

Criar Factura
DADOS DO DOCUMENTO
Documentos
: Tipo Cliente Criar Cliente Data de emissao
Reclbos
FT — Factura v Cliente de Demonstragao (5000000( « 27710420246 -
Vencimento
27/10/2026 |

Aplicarretencdo de 6,5% sobre servicos

» Outras taxas e fundamento daretengao

Relatérios
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Figura 13 | 20. IVA, descontos e retenc¢ao de 6,5%

Exemplo preenchido com retengdo de 6,5%: base de 100 000,00 Kz, IVA de 14 000,00 Kz e montante a pagar de 107 500,00 Kz. Parte 2 de 2.

Comunicagao A ITENS DO DOCUMENTO
Adicionea os produtos ou senicos a facturar +Amc’omnu’lHA

» Avencas

ARTIGO [ SERVIGO DESCRICAO TIFO QTD. PREGO (KZ) DESC.% IVASS

Configuracoes Personalizado v Servigo de consultoria Servige v 10 10000 0 145 » | X

Estabelecimentos

Equipa
» Pagamento em moeda estrangeira
Integracoes
Suporte
Observagoes RESUMO DE VALORES
Subtotal 18 688,88 Kz
Desconto 8,88 Kz
4 IVA 14 eee,ee Kz
Retencdo 6 500,00 Kz
Total a pagar 107 500,00 Kz

EMITIR FACTURA Guardar rascunho
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21. Moeda estrangeira e observagoes

CAMINHO: Criar Factura > Pagamento em moeda estrangeira

As opg¢des de divisa ficam recolhidas para ndo tornar o formuldrio principal demasiado longo. Abra-as apenas quando
precisar de apresentar o contravalor de uma operacgao. A base de trabalho dos precos e do registo continua a ser
AOA.

Preencher o contravalor

1. Abra Pagamento em moeda estrangeira num tipo de documento que disponibilize essa op¢ao.

2. Escolha a Divisa: AOA, USD, EUR, GBP, ZAR ou MZN, conforme as opgdes apresentadas.

3. Em AOA por unidade de divisa, indique o cdmbio que corresponde a operagao.

4. Em Fonte e data da taxa, registe a origem e a data que fundamentam a taxa utilizada.

5. Confira o valor em AOA e o contravalor apresentado, sem trocar a unidade dos precos das linhas.

Se uma linha esta preenchida a 10 000,00, esse valor ndo passa a representar automaticamente 10 000 délares por
escolher USD. Revise sempre a unidade monetaria do campo. Uma taxa invertida produz resultados muito diferentes.

Os recibos liquidam as facturas em AOA. N3do utilize um recibo em moeda diferente apenas para tentar eliminar uma
divergéncia de cambio. Se a op¢do ndo aparecer para AF ou GT, essa auséncia corresponde ao comportamento do
formuldrio consultado.

Utilizar observagoes

Escreva apenas informacao Util para a leitura do documento: referéncia comercial, condi¢Ges acordadas ou notas de
entrega, quando apropriadas. Evite copiar mensagens internas, palavras-passe ou dados pessoais que ndo sejam
necessarios.

As observacdes ndo substituem a identificacdo do cliente, o motivo de uma nota de crédito, os campos de transporte
ou o fundamento da retengdo. Cada elemento deve ser preenchido no local préprio para que as validagdes e o
documento final permanegam coerentes.
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22. Consultar documentos, filtros e estados

CAMINHO: Facturagao > Documentos

A lista retne os documentos e os rascunhos da empresa que o utilizador pode consultar. Use-a para localizar uma
emissdo, acompanhar o estado e abrir o detalhe. Esta consulta é preferivel a repetir uma emissdo porque perdeu o
ecrd anterior.

Encontrar um documento

1. Abra Documentos e confirme a empresa activa.

2. Utilize os filtros apresentados: intervalo de datas e, nas opgdes disponiveis, tipo, cliente, estado, série,
estabelecimento ou operador.

3. Ajuste os filtros se a lista ficar vazia; um intervalo demasiado curto pode esconder o documento.
4. Use Anterior e Seguinte para percorrer as paginas.
5. Clique no nimero do documento para abrir o detalhe.

O campo de pesquisa partilhado aparece em varias listas, mas ndo deve ser tomado como uma pesquisa universal
garantida sobre todos os campos de todos os mddulos. Se uma pesquisa textual ndo restringir os documentos como
espera, utilize os filtros de data, tipo e cliente e abra os registos pela numeragao.

Interpretar os estados

Estado Leitura pratica

Rascunho Preparagdo ainda ndo emitida definitivamente.

Emitida Documento registado; pode ainda haver valor por receber.

Parcialmente paga Foram registados recebimentos, mas ainda existe saldo.

Paga A liquidagao registada cobre o montante devido.

Vencida Documento com divida cujo prazo ja passou, quando classificado como tal.
Anulada / Convertida / Rectificada Exige consulta do contexto e dos documentos relacionados.

Um estado ndo substitui a conferéncia dos movimentos. Na consulta da factura, compare o total, o recebido, os
créditos e o saldo. Um documento marcado como teste continua sem validade fiscal, independentemente da cor do
estado.
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Figura 14 | 22. Consultar documentos, filtros e estados

Lista de documentos com tipos, datas, totais e estados. A paginacao e os filtros permitem localizar os registos para consulta.

B

Empresa de Demonstragéo, Lda.

cao AGT

itabelecimentos

Visdo Geral

Documentos

De

dd/mm/aaaa

» Mais filtros (Série, Op

NUMERO

FT DEMD2026/0081

FR DEMO2026/0001

RASC /0801
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Ate

(m] dd/mm/aaaa

TIPO

Factura

Factura-Recibo

Pro-Forma

CAO PARA OMAN

Tipo

0 Todos

CLIENTE

Cliente de Demonstracao

Consumidor Final

Cliente de Demonstragao

Estado

v Todos

EMISSAO

2026-10-27

2026-10-26

2026-10-27

Csv

TOTAL (KZ)

114 090,00

28 500,00

25 900,00
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Cliente

Todos v

Excel Imprimir / PDF

ESTADO

PARCIALMENTE PAGA
PAGA

RASCUNHO
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23. Abrir, imprimir, descarregar e enviar
documentos

CAMINHO: Documentos > Numero do documento

Na consulta individual pode ver a apresentagdo do documento, as ac¢des autorizadas e, para facturas a prazo, os
valores recebidos, creditados e em divida. Confira sempre o destinatario antes de partilhar um ficheiro.

Guardar PDF ou imprimir A4

Cliqgue em Guardar PDF / Imprimir A4. Na janela de impressdo do navegador, escolha a impressora ou Guardar como
PDF. Confira papel A4, orientagdo e pré-visualizagdo antes de confirmar. Se existir Descarregar PDF, essa opgao
disponibiliza directamente o ficheiro gerado pelo sistema.

No Profissional, quando autorizado, Taldo 80 mm e Taldo 58 mm permitem a apresentac¢do para impressoras de
recibos. Seleccione a largura correspondente ao equipamento; um taldao de 58 mm ndo deve ser impresso com a
configuracdo de uma folha A4 sem ajustar o destino.

Enviar por email

1. Num documento emitido, use Enviar por Email se o botdo estiver disponivel.

2. Introduza o enderego correcto do destinatdrio e confirme.

3. Leia a mensagem devolvida. O envio depende de o servico de email da plataforma estar configurado.

4. Se o envio nao estiver disponivel ou falhar, descarregue o PDF e envie-o pelo canal da empresa, depois de conferir
o destinatdrio.

N3do assuma que o email foi enviado por ter premido o botdo. A indicagao de envio pendente ou de servigo nao
configurado precisa de acompanhamento. O manual ndo inclui uma operagao de envio automdatico de WhatsApp que
ndo tenha sido identificada: para partilhar por esse canal, utilize o PDF conforme o procedimento da empresa.

Conferir antes de entregar

Verifique nome e NIF, nUmero, data, linhas, IVA, retencdo, total e a indicagcdo de teste, quando presente. O
documento pode apresentar o logdtipo e os dados historicos da emissdo. Uma imagem de QR ou uma assinatura no
rodapé nao constitui, sozinha, comprovativo de aceitagao AGT.
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Figura 15 | 23. Abrir, imprimir, descarregar e enviar documentos

Consulta e apresentagdo A4 de uma factura de demonstragdo. O aviso de teste e os botdes de impressdo permitem distinguir preparacdo, apresentacdo e validade fiscal. Parte 1 de 2.

DEMONSTRACAD PARA O MANUAL - dados ficticios - sem operagbes reais
Visao Geral [ NovaFactura [+ Sair

+ Voltar a Documentos

Visdo Geral FTDEM02026,0001 Descarregar PDF Enviar por Email
Factura - Parcialmente paga

Criar Factura

Empresa de Demonstrago, Lda.

Documentos
Talao B0 mm Talao 58 mm REGISTAR PAGAMENTO Recebido: 50 000,80 Kz Crédito: 0,00 Kz Em divida: 64 008,00 Kz
Recibos

Séries
TESTE — SEM VALIDADE FISCAL

LOJA DEMONSTRAGAO Exmo a) Sets)

CLIENTEDE DEM ONSTRAQ;&O

Luanda

EMPRESA DEDEMONSTRAGAQ, LDA.

a

Angola
Caontribuinte: 5608082091

Relatdrios

Comunicagao AGT

Avencas ”
* ORIGINAL

Facturan.® FTDEMO2026/0001

Confguractes Data do Documento Data Vencimento Data/Hora de Emiss3o Contribuinte V/Ref.
b = M2 L 2826-18-27 de2e-11-18 2826-18-27 — SHEDEaEAEL k-
Estabelecimentos Observages: Documentode dem acao, semvalidade fiscal.
Equipa
. g y Desc.
Cadigo Descrigio Prego Uni. Qtd. IVA % % Total

Integragdes
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Figura 15 | 23. Abrir, imprimir, descarregar e enviar documentos
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Consulta e apresentagdo A4 de uma factura de demonstragdo. O aviso de teste e os botdes de impressdo permitem distinguir preparacdo, apresentacdo e validade fiscal. Parte 2 de 2.

Suporte

NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVICOS (SU), LDA. | NIF: 5002877872
Condominio Jardim de Rosas, 1.2 Fase, Vivenda 177, Luanda - Angola
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ARTE#1 Servico de consultoria 16 680,08 Kz 18,88 14.80% 8.a8 114 890,00 Kz
Imposto/IVA % Incidéncia Valer ~ Sumario
IVA - Geral (14%) 188 098,09 Kz 14 089,08 Kz 100 GO0, B8 Kz

Regime de IVA
Regime fiscal ndo informadao

Dados Bancarios

B,88 Kz
B,88 Kz
180 ede, @8 Kz
14 eae,ed Kz
8,08 Kz

IBAN Nao informado

Conta Banco de demonstragao Total:

Os bens ou servigos foram colocados 3 disposicio do adguirente na dsta e local do documento

DEMDNSTRACAQ - DOCUMENTO DE TESTE — SEM VALI

114 006,00 Kz
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24. Registar pagamentos e emitir recibos

CAMINHO: Facturagao > Recibos; ou documento > Registar pagamento

O recibo relaciona um valor recebido com uma ou mais facturas. Utilize este mddulo para pagamentos totais ou
parciais de facturas existentes. Nao crie uma nova factura apenas para documentar o recebimento de uma divida
anterior.

A partir de uma factura cujo pagamento recebeu
1. Abra a factura em Documentos e clique em Registar pagamento.

2. Confirme que recebeu efectivamente o dinheiro. Surge a opgao Criar recibo; este primeiro clique ainda nao altera
o saldo nem o estado fiscal do documento.

3. Clique em Criar recibo. O formulario abre com o cliente, a factura e o saldo por liquidar seleccionados. O
estabelecimento corresponde ao documento escolhido.

4. Se recebeu apenas parte, substitua o valor pelo montante realmente recebido. Confira o meio de pagamento.

5. Clique em Registar pagamento e emitir recibo. A emissdo do recibo e a liquidagdo das alocagbes sdo processadas
em conjunto.

6. Volte a factura. Um recebimento parcial deixa-a Parcialmente paga; a liquidagao do saldo deixa-a Paga. Use Ver
recibo junto do nimero para abrir o comprovativo emitido.

N3o existe um atalho para marcar uma factura como paga sem documentar o recebimento. Se cancelar antes de
emitir, ndo é criado um recibo nem registado um pagamento. Se a factura ja estiver paga, consulte o recibo associado
em vez de tentar cobrar novamente. Uma factura paga sem recibo associado exige conferéncia com o suporte, nunca
a repeticdo do pagamento.

Regra fiscal dos recibos

O artigo 6.2 do Decreto Presidencial n.2 71/25, de 20 de Margo, exige recibo no pagamento total ou parcial de um
bem ou servigo facturado e dispensa um recibo separado quando ja foi emitida factura-recibo. O recibo deve reflectir
os impostos retidos ou cativos aplicdveis. Um comprovativo bancdrio pode ajudar a conferir o pagamento, mas ndo
substitui o recibo fiscal.

Referéncia oficial:
https://www.ucm.minfin.gov.ao/cs/groups/public/documents/document/aw40/otu2/~edisp/minfin4956210.pdf

(artigo 6.2, consultado em 28 de Outubro de 2026).

Recebimento parcial ou total

1. Abra Emitir Recibo e seleccione o cliente registado.

2. Confira o estabelecimento e escolha o meio de pagamento, como Transferéncia Bancaria, Numerario ou TPA.
3. Observe as facturas elegiveis e o valor em divida de cada uma.

4. Em Valor recebido, escreva o montante efectivamente recebido para cada factura. O botdo Total preenche o saldo
dessa linha.

5. Confira Total a liquidar. A soma deve corresponder ao dinheiro recebido, ndo ao total de todas as facturas
exibidas.

6. Cligue em Registar pagamento e emitir recibo.
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7. Abra o recibo e volte a factura ou a conta corrente para conferir o novo saldo.

Pode distribuir um recebimento por varias facturas do mesmo cliente. Nao indique um valor superior ao saldo
disponivel, nem associe facturas de outro cliente para fechar uma diferenca. As paginas da lista podem exigir Anterior
e Seguinte para localizar todos os documentos.

Exemplo de evolugao do saldo

Uma factura de 114 000,00 Kz recebe inicialmente 50 000,00 Kz: ficam 64 000,00 Kz em divida. Se, numa segunda
ocasido, forem recebidos mais 50 000,00 Kz, o novo saldo serd 14 000,00 Kz. Este segundo momento é o
representado na captura.

Quando nao ha facturas pendentes

Confirme o cliente seleccionado, o estado dos documentos e se a venda foi emitida como FR, jd paga no acto. A lista
de recebimento considera facturas e documentos elegiveis com saldo. Um rascunho ou uma pré-forma ndao devem
ser liquidados como se fossem uma factura emitida.

Se a emissdo do recibo demorar, confira primeiro Documentos e a conta corrente. Evite repetir o recebimento sem
verificar se o primeiro ja foi registado.
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Figura 16 | 24. Registar pagamentos e emitir recibos
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Exemplo de segundo recebimento parcial: a factura tem 64 000,00 Kz em divida e foi preenchido mais um recebimento de 50 000,00 Kz. A gravacdo nao foi executada.

DEMDNS?R‘AQ.&C} PARA O MANUAL - dados ficticios - sem operagdes reais

= \Visdo Geral [+ Sair

Emitir Recibo
Seleccione o cliente e indique o valor recebido em cada factura

Cliente Estabelecimento Meio de pagamento

Cliente de Demonstragao b Sede hd Transferéncia Bancaria w
FACTURA VENCIMENTO EM DIVIDA (KZ) VALOR RECEBIDO (KZ)
FT DEMD2026/0001 2826-11-28 64 B00,00 50000 - Total
Total aliquidar: 58 866,80 Kz Anterior Seguinte

REGISTAR PAGAMENTO E EMITIR RECIBO

NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVIGOS (SU), LDA. | NIF: 5002877872
B Condominio Jardim de Rosas, 1.2 Fase, Vivenda 177, Luanda - Angola
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Figura 17 | 24. Registar pagamentos e emitir recibos

Depois de confirmar o recebimento, Criar recibo conduz a factura seleccionada. Nenhum pagamento foi efectuado nesta demonstracgao.

DEMCINS_FEM;.E.G PARA OMANUAL - dados Aicticios - sem operacoeas reais

FTDEMO2026/0001

Factura - Parcialmente paga

Cliente de Demonstragao

Total: 114 000,00 Kz - Recebido: 50 000,00 Kz - Emdivida: 64 000,00 Kz

?:rceen?:ii c; pagamenta? Crie o recibo pelo valor recebido. A factura sd é actualizada quando o recibo CRIAR RECIBO ek

NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVIGOS (SU), LDA. | NIF: 5002877872
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Figura 18 | 24. Registar pagamentos e emitir recibos

Factura liquidada com ligacdo ao recibo ja emitido. O mesmo pagamento ndo deve ser registado novamente.

DEMDNS_R‘ﬂ.Qﬁ.G PARA OMANUAL - dados Aicticios - sem operacoeas reais

FTDEMO2026/0001

Factura-Paga

Cliente de Demonstragao

Total: 114 000,00 Kz - Recebido: 114 000,00 Kz - Emdivida: 0,00 Kz

Recibos emitidos: Verrecibo RC DEMO2024/0001 Verrecibo RC DEMO2024,0002
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25. Contas correntes e antiguidade da divida

CAMINHO: Contas Correntes; ou Clientes > Extrato

A conta corrente organiza os movimentos e o saldo de cada cliente. Utilize-a para responder a perguntas como
quanto falta receber, que documentos originam a divida e quais os valores vencidos.

Consultar o resumo

1. Abra Contas Correntes e mantenha Todos os clientes para uma visao geral.
2. Escolha as datas De e Até quando pretende analisar um periodo.

3. Confira Saldo, Vencido, A vencer e Antiguidade.

4. Clique no nome do cliente ou seleccione-o para abrir o detalhe.

No detalhe, o quadro passa a mostrar Data, Documento, Débito, Crédito e Saldo. O saldo de abertura corresponde a
posicdo antes do intervalo escolhido. Ndo compare apenas as linhas do periodo com o saldo final sem considerar essa
abertura.

Interpretar os movimentos

Débito e crédito indicam o efeito de cada movimento na conta corrente, ndo uma instrugdo para voltar a langar o
valor. Uma factura a prazo aumenta a posi¢do devida; um recibo ou uma correccdo pode reduzi-la conforme a
operagdo. Abra o documento associado para confirmar a origem.

O campo Antiguidade (dias) permite definir escales, por exemplo 30,60,90. N3o se trata de uma nova data de
vencimento da factura. Os escalGes ajudam a organizar a cobranga; os vencimentos continuam a ser os dos
documentos.

Preparar a cobranga

Escolha um cliente, confira os movimentos e identifique os documentos em divida. Combine a informagao com os
comprovativos recebidos pela empresa antes de contactar o cliente. Para registar um pagamento confirmado, use
Registar Pagamento, que conduz ao processo de recibo.
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Figura 19 | 25. Contas correntes e antiguidade da divida

Resumo de contas correntes. O exemplo apresenta 64 000,00 Kz por receber de um cliente ficticio.

CAO PARA O MANUAL
!S Visao Geral
Empresa de Demonstragéo, Lda.
Contas Correntes

s de clientes e historico de movimentc
Cliente De

Todos os clientes v dd/mm/aaaa
CLIENTE SALDO VENCIDO
Cliente de 64 000,00 @,00
Demonstragao Kz Kz

cao AGT

itabelecimentos
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Ate
(] dd/mm/aaaa
AVENCER ANTIGUIDADE
64 008,00 i3ed: 0,00 KI
Kz »90d: 8,00 Kz
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REGISTAR PAGAMENTO

Antiguidade (dias)

(] 30,60,20

CSV

ig@d: @,00 Kz

Excel

s99d: 8,80 Kz

Imprimir / PDF
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26. Stocks, entradas, saidas e transferéncias

CAMINHO: Stocks

O médulo acompanha quantidades por artigo e armazém e apresenta os movimentos que explicam as alteragdes.
N3o deve ser utilizado para ajustar valores financeiros de clientes ou para alterar uma factura ja emitida.

Consultar quantidades e movimentos

Na pagina Stocks e Movimentos, escolha o separador da consulta pretendida. Na posi¢cdo de stock, observe o artigo, o
armazém e a quantidade. Nos movimentos, confira a data, o sinal da quantidade e o motivo. Servicos ndo devem
aparecer como mercadoria com quantidade fisica a movimentar.

Registar um movimento manual
1. Escolha o Artigo do tipo produto.

2. Para uma entrada, seleccione apenas Armazém de destino. Para uma saida, seleccione apenas Armazém de
origem.

3. Para uma transferéncia, indique origem e destino diferentes e autorizados.

»

. Introduza uma quantidade positiva. O sentido do movimento é determinado pelos armazéns escolhidos, ndo por
escrever um sinal negativo.

5. Preencha Motivo com a justificacdo efectiva: recepgao, ajuste de inventdrio ou transferéncia, conforme o caso.

6. Cligue em Registar movimento e confira a posi¢do e o histdrico.

Conferir o efeito da facturacao

Documentos com produtos podem produzir movimentos préprios. Se uma venda ja reduziu o stock, ndo registe outra
saida manual para a mesma mercadoria. Em guias e facturas globais, confira a origem para evitar contar duas vezes a
mesma saida.

Uma mensagem de stock insuficiente deve ser investigada: confirme artigo, armazém, entradas e quantidades. Ndo
mude o item para servigo apenas para passar a emissao. Transferéncias entre estabelecimentos e operagdes
avancadas podem depender do plano Profissional e dos locais autorizados.

Faga uma contagem fisica periddica e guarde o motivo dos acertos. Corrija a causa da diferenga antes de efectuar
novos ajustes para a compensar.
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Figura 20 | 26. Stocks, entradas, saidas e transferéncias

Consulta de stock e formuldrio de movimento. Origem e destino determinam se a operac¢do é uma entrada, saida ou transferéncia.

B

Empresa de Demonstragéo, Lda.

cao AGT

itabelecimentos

DEMONSTRAGAQ PARA O MAN

Visdo Geral

Stocks e Movimentos

da auaEnt
o0 ae quantigades pC

STOCK ACTUAL MOVIMENTOS

ARTIGO

PROD-001 — Material de escritorio

Registar Movimento de Stock

Artigo

Seleccione v

Quantidade

REGISTAR MOVIMENTO

NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVIGOS (SU), LDA. | NIF: 5002877872
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ARMAZEM

Armazém Principal

Armazém de origem (saida)

Sem armazem v

Motivo

Sem armazém
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csv Imprimir / PDF

QUANTIDADE

23

Armazém de destino (entrada)
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27. Relatdrios de facturag¢ao e recebimentos

CAMINHO: Finangas e Impostos > Relatdrios

Os relatdrios devem ser utilizados para analisar um periodo completo. Ao contrdrio da lista recente do dashboard,
permitem trabalhar com datas e critérios de andlise mais adequados a conferéncia financeira.

Preparar uma analise

1. Abra Relatdrios e escolha o intervalo De e Até.

2. Seleccione um estabelecimento autorizado ou mantenha a visdo agregada permitida.

3. Ajuste os filtros de documentos que estiverem disponiveis.

4. Confira Facturacgdo Liquida, Recebido, Pendente, IVA e Retencdes.

5. Analise Facturagdo por Més e, quando disponiveis, Recebimentos por Més e Evolugao do Saldo.

6. Consulte as distribuicdes por cliente, artigo e estabelecimento.

Transformar o relatorio numa decisao

Compare a evolucdo das vendas com os recebimentos, sem assumir que toda a facturagao ja foi paga. Um més com
vendas elevadas pode manter divida a cobrar. Uma diferencga entre recebido e facturado pode decorrer de
pagamentos de documentos de outro periodo.

Se um valor ndo corresponder ao esperado, abra os documentos e as contas correntes relevantes. Confira notas,
estados e filtros. Nao altere documentos apenas para que um cartdo de resumo apresente um determinado nimero.

As areas avancgadas podem exigir o Profissional. Um perfil com acesso a relatérios ndo recebe automaticamente
autorizagdo para emitir, receber ou modificar documentos.

Exportar e arquivar

Use CSV, Excel ou Imprimir / PDF quando disponibilizados. Verifique o contetdo e o periodo do ficheiro antes de o
enviar a contabilidade. Na edi¢do consultada, alguns botdes de exportacao partilhados podem depender de
correc¢do do seu destino; se ndo obtiver um ficheiro, use a impressao em PDF e contacte o suporte.

Guarde no nome do ficheiro o periodo e a empresa. Nao confunda o PDF de um relatério com uma factura fiscal
individual ou com o ficheiro SAF-T.

NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVIGOS (SU), LDA. | NIF: 5002877872
Condominio Jardim de Rosas, 1.2 Fase, Vivenda 177, Luanda - Angola

geral@dsangola.co | +244 944 503 027 | www.dsangola.co | © 2026 56



DS SOFTWARE ANGOLA Manual de utilizagdo | Outubro 2026

Figura 21 | 27. Relatdrios de facturagao e recebimentos
Indicadores e evolugdo mensal de demonstragdo. As datas e o estabelecimento devem ser confirmados antes da andlise.

DEMONSTRACAO PARA O MANUA

cticios - semop

!S Visao Geral [ NovaFactura [ Sair

Empresa de Demonstragiio, Lda.

RE'Iatonos csv Excel Imprimir / PDF
Resumo de facturacao, recebimentos e sald

De Ate Tipo Estado Cliente

01/01/2026 (m] 27/10/2026 0 Todos v Todos v Todos v

» Mais filtros (Série, Operador)

Facturacao Liquida Recebido Pendente IV Retencoes

142 5@0,00 Kz 78 500,00 Kz 64 ©ee,ee Kz 17 5ee,ee Kz 0,00 Kz

Facturagéo por Més

STRCRNNN

142 500,00 Kz

Recebimentos por Més Evolugao do Saldo

IVA por Taxa Clientes por Facturagao
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28. Fiscalidade: IVA, isencoes e retencoes

CAMINHO: Fiscalidade

O médulo apresenta o resumo fiscal do periodo. Serve para conferir os dados de facturacdo com a contabilidade, ndo
para declarar automaticamente uma obrigagdo cumprida junto da AGT.

Utilizagao

1. Abra Fiscalidade e confirme o periodo de analise.

2. Seleccione o estabelecimento quando necessario.

3. Confira os totais de IVA e retengdes.

4. Analise IVA por Taxa: compare a base sujeita e o imposto de cada taxa.

5. Consulte Retengdes por Cliente e Operagdes Isentas, quando houver registos.

6. Abra os documentos que expliquem uma diferenca e corrija a operagao pelos meios préprios, se for necessario.

Leitura dos valores

Uma operacgdo isenta deve ter um fundamento que corresponda ao documento. Nao basta apresentar IVA igual a
zero. Uma retencdo deve ser conferida quanto a base dos servigos, ao tipo de imposto e a evidéncia do
enguadramento.

Se o relatdrio estiver vazio, confirme se hd documentos emitidos no periodo e no contexto analisado. Ndo conclua
gue a empresa estd dispensada de obrigacdes fiscais apenas por ndo haver linhas no ecra.

Entregar a contabilidade

Prepare os relatérios, os documentos de suporte e os ficheiros necessarios. Indique quais os dados de teste e quais os
de producdo. A validacdo de uma apresentacdo ou de um ficheiro ndo substitui a confirmacdo da contabilidade sobre
o regime e os prazos aplicaveis.
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Figura 22 | 28. Fiscalidade: IVA, iseng¢Oes e retencoes

Resumo fiscal com totais, IVA por taxa e areas para operagdes isentas e retencdes. Ndo é um comprovativo de submissdo AGT.

Visdo Geral

B

| Empresa de Demonstragiio, Lda.

Fiscalidade

Racumo da
J Qe

De

Q01/01/2026 (w]

» Mais filtros (Série, Operador)

racao Liguida

142 500,00 Kz

Retengdes por Cliente

IVA porTaxa

14%
Confguragoes

itabelecimentos
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CAO PARA OMAN

Ate

27/10/2026

cebido

78 500,00 Kz

Cl0s = Sem operaco 23

Tipo Estado
Todos v Todos
Pendenta I'va

64 000,00 Kz 17 See,ee Kz

Operagoeslsentas

: 17 500,00 Kz
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v Todos v
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29. Gerar e conferir o SAF-T (AO)

CAMINHO: SAF-T (AO), atalho do dashboard

O SAF-T é um ficheiro organizado para comunicar dados de facturacdo. Nesta pdagina o sistema gera o XML do periodo
e verifica a sua estrutura. A operagdo de descarregar ndo equivale a uma submissdo concluida na AGT.

Gerar o ficheiro mensal

1. Abra Exportagdo SAF-T (AO).

2. Escolha Ano e Més do periodo que pretende preparar.

3. Em Ambiente dos documentos, escolha Teste ou Produgdo de forma coerente com os registos a analisar.

4. Cliqgue em Gerar e validar XSD. XSD é o nome da verificagdo da estrutura do ficheiro; ndo precisa de conhecer o seu
formato para ler o resultado.

5. Confira a quantidade de documentos e as datas indicadas.
6. Leia as mensagens de validacdo. Se houver erros, corrija os dados de origem ou procure o apoio adequado.
7. Quando o ficheiro estiver estruturalmente vélido, utilize Descarregar XML validado.

8. Guarde o ficheiro com a identificacdo da empresa e do periodo e encaminhe-o pelo procedimento de conferéncia
e entrega acordado com a contabilidade.

Interpretar o resultado

Uma validagdo estrutural bem-sucedida indica que o ficheiro respeitou a verificacdo executada. Ndo confirma todos
os aspectos do enquadramento tributario e ndo prova certificagdo do software. Um ficheiro de teste continua a
conter documentos de teste.

Pode abrir Pré-visualizar XML para consultar o conteudo técnico quando o suporte ou a contabilidade o pedirem. Ndo
precisa de editar esse texto para usar a plataforma. Uma correc¢do manual do ficheiro descarregado nado corrige
automaticamente os documentos guardados.

Antes de encerrar o més

Confira facturas, notas, recibos, séries, identificacdo dos clientes e os totais dos relatdrios. Se o ficheiro esperado nédo
incluir um documento, confirme o periodo e o ambiente. Conserve os comprovativos das entregas efectivamente
concluidas fora deste ecra.
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Figura 23 | 29. Gerar e conferir o SAF-T (AO)

Geragdo mensal do SAF-T com ano, més e ambiente. O botdo verifica a estrutura; a entrega efectiva é um passo distinto.

B

Empresa de Demonstragéo, Lda.

itabelecimentos

Visao Geral
Exportagao SAF-T(AO)
seracgao e validagao do ficheirc AML mensal
Ano Més
2026 outubro

GERARE VALIDAR XSD
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Ambiente dos documentos
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30. Acompanhar a comunicacgao fiscal

CAMINHO: Comunicagao AGT, quando disponivel no seu acesso

Esta drea permite acompanhar o estado dos documentos enviados para tratamento fiscal. A preparagdo do acesso e
das condicdes de emissdo deve ser realizada com o apoio responsavel; ndo precisa de dados técnicos para consultar o
resultado de uma operagdo.

Conferir o estado

1. Abra Comunicacdo AGT e observe Ultimas Comunicagdes.

2. Identifique a operagdo e o documento a que se refere.

3. Leia o0 estado e a mensagem apresentada antes de tomar qualquer decisao.
4. Abra o documento associado para confirmar nimero, data e valores.

5. Em caso de rejei¢do ou erro, conserve a mensagem e contacte o suporte ou a contabilidade.

Estado Como proceder

Em fila / A enviar Aguarde o processamento e volte a consultar.

Recebido / Pendente A operagdo ainda ndo tem necessariamente uma decisdo final.
Validado Confira o resultado e conserve o comprovativo correspondente.
Rejeitado / Erro Leia o motivo e peca apoio antes de repetir a operagao.
Desconhecido Peca a conferéncia do resultado antes de voltar a enviar.

N3do emita outra factura apenas para tentar resolver uma mensagem de comunica¢do. N3o interprete um envio
recebido como uma aprovacao definitiva. Os documentos de teste devem permanecer separados dos documentos
destinados a utilizagdo real.
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31. Trabalhar em equipa

Cada pessoa deve utilizar a sua prépria conta. O acesso atribuido determina os médulos, as operagées e os
estabelecimentos que pode consultar. Ndo partilhe palavras-passe para executar uma tarefa que ndo aparece no seu

acesso.

Aceitar um convite

1. Abra o convite recebido no email indicado a sua empresa.

2. Entre com o mesmo endereco para o qual o convite foi enviado.

3. Confirme o email se lhe for solicitado e conclua a aceitagao.

4. Abra o painel e confirme o nome da empresa e o estabelecimento antes de comecar.

O convite tem prazo limitado. Se tiver expirado ou pertencer a outro enderego, pe¢a um novo convite ao responsavel
pelo seu acesso. Ndo registe outra empresa para tentar aderir a uma empresa ja existente.

Manter o trabalho organizado

Confira sempre a empresa e o estabelecimento activos. Antes de repetir uma emissao feita por outro colega, consulte
Documentos. Se precisar de mais acesso, pega a revisdo da sua fungdo; os documentos anteriores continuam a fazer
parte do histérico da empresa.
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32. Avencgas e facturagao periodica

CAMINHO: Avengas - funcionalidade do Profissional

Uma avenca define uma facturagdo recorrente, por exemplo uma prestacdo mensal de servigos. Criar o contrato ndo

equivale a receber o valor e ndo garante que uma emissao futura ocorra sem a configuragdo e o processamento

operacional necessarios.

Criar a avenga

1.

2.

v b

Cliqgue em Criar Avenca.

Preencha Descri¢do do contrato e seleccione o cliente.

. Escolha a periodicidade: Mensal, Trimestral, Semestral ou Anual.

. Confirme Estado, Inicio, Proxima emissdo e Fim, quando exista.

. Defina o Prazo de pagamento em dias, a Série FT e o Estabelecimento.

. Confira a retencdo e o fundamento quando aplicaveis.

. Adicione as linhas de servigos ou artigos e confira quantidades, precos e IVA.

. Clique em Guardar avencga.

Acompanhar a execugao

Na lista, observe Préoxima Emissdo e Estado. Utilize Gerir para consultar ou alterar o contrato. Em Execugdes

Recentes, confira se a ocorréncia foi emitida, falhou ou precisa de intervencgao.

Uma subscri¢do inactiva, falta de permissdes do responsavel, série inadequada ou outros dados invélidos podem
impedir a emissdo. Confirme também que o processamento automatico da plataforma esta operacional. A auséncia

de um erro na criagdo do contrato ndo prova que todas as emissdes seguintes ja foram executadas.

Pausar e terminar

Manual de utilizagdo | Outubro 2026

Pausada interrompe a programacao activa do contrato. Terminada e Cancelada devem reflectir a situacdo real. Antes

de reactivar ou corrigir uma préxima data, confira as facturas ja emitidas para nao duplicar a mesma mensalidade.
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Figura 24 | 32. Avengas e facturagao periddica

Lista de avengas com préxima emissao e execugGes recentes. O exemplo é um contrato ficticio de consultoria mensal.

!B Visdo Geral

Empresa de Demonstragéo, Lda.

Avencas
ntratos de facturagao periodica automat
CONTRATO CLIENTE
Consultoria mensal Cliente de Demonstragao

Execugdes Recentes

itabelecimentos
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ESTADO

active Gerir
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Figura 25 | 32. Avengas e facturagao periddica

Configuragdo da periodicidade, datas, série, estabelecimento e linhas da avenca.

Criar Avenca

Descrigdo do contrato

Periodicidade
Mensal

Inicio
27/10/2026

Fim (opcional)
dd/mm/aaaa

Série FT
DEMO2026

Retencdo (%)

0

ITENS DO DOCUMENTO
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Fechar

Cliente

Cliente de Demonstracio

Estado

Activa

Proxima emissao
27/10/2026

Prazo de pagamento (dias)

15

Estabelecimento

Sede - Demonstragao

Fundamento da retencéo

+ ADICIONAR LINHA

1 + Adiclonar linha para
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33. Crédito de clientes e prestacoes

CAMINHO: Crédito de Clientes - Profissional

O médulo define limites de venda a crédito e acompanha acordos de pagamento. Um pedido de crédito, a sua
aprovagdo e o recebimento de uma prestagao sdo operagdes diferentes.

Pedir uma politica de crédito

1. Abra Solicitar Politica de Crédito.

2. Seleccione o cliente e indique o Limite solicitado em AOA.

3. Defina a tolerancia de vencimento em dias, quando apropriada.

4. Registe o Fundamento do pedido.

5. Se a politica da empresa o exigir, marque Bloquear novas vendas se houver divida vencida.
6. Clique em Submeter para aprovacgao.

Na lista, confira Estado, Limite, Divida e Disponivel. O disponivel deve ser lido em conjunto com a exposi¢ao actual e
as regras de vencimento. Nao significa que o cliente fez um pagamento.

Aprovar ou bloquear

Uma pessoa com permissdo de gestdo pode aprovar um pedido pendente ou bloquear novas vendas a crédito,
conforme os controlos apresentados. Reveja a justificacdo e a situagdo da conta antes da decisdo. Um bloqueio ndo
apaga a divida e ndo elimina documentos anteriores.

Criar um acordo em prestacoes

Abra Criar Plano de Pagamento em Prestagdes, seleccione a factura e preencha as datas e os montantes de cada
prestacdo. Registe o Fundamento do acordo e confira se a soma corresponde ao saldo que o acordo deve cobrir. Ndo
distribua valores sem relagdo com o documento escolhido.

Em Planos de Pagamento Registados, consulte vencimentos, montantes e o restante apresentado. O acordo é uma
organizagao da divida, ndo uma quitagdo. Quando receber dinheiro, emita o recibo pelo médulo préprio e confira o
efeito no saldo.

Se o utilizador estiver limitado a um estabelecimento, determinadas decisdes de ambito global da empresa podem
ficar indisponiveis. Consulte a gestdo em vez de utilizar uma conta partilhada para ultrapassar a restricao.
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Figura 26 | 33. Crédito de clientes e prestagdes

Politica de crédito com limite, divida e disponivel de demonstra¢do. Aprovagdo e pagamento ndo sdo a mesma operacao.

!B Visdo Geral

Empresa de Demonstragéo, Lda.

Crédito de Clientes

Politicas e Exposigao

CLIENTE ESTADO LIMITE DIVIDA

Cliente de Demonstracdo Aprovado 158 eae0,e8e Kz 64 000,00 Kz

» Solicitar Politica de Crédito

» Criar Plano de Pagamento em Prestagoes

Planos de Pagamento Registados

itabelecimentos
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34. Consultar o historico de operagoes

CAMINHO: Auditoria, quando disponivel no seu acesso

O histérico ajuda a perceber quando uma operacéo foi realizada e a identificar o documento envolvido. E uma
consulta, ndo um local para alterar documentos antigos.

1. Abra o histdrico de operacgGes.

2. Localize a data e a operagdo que pretende conferir.

3. Relacione a entrada com o documento ou registo correspondente.

4. Se precisar de ajuda, indique ao suporte a data, o nUmero do documento e a mensagem apresentada.

Conserve as referéncias necessarias a conferéncia. Nao apague nem volte a emitir documentos apenas para corrigir
uma duvida sobre o histérico.
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35. Suporte, pedidos e acompanhamento

CAMINHO: Empresa > Suporte

O médulo permite abrir uma conversa e acompanhar o apoio recebido. As categorias e a possibilidade de gestor de
conta ou formagao dependem do plano. A presenga de uma categoria ndo corresponde a uma marcagao de formagao
ja confirmada.

Abrir um pedido util

1. Cligue em + Novo Pedido, quando necessario.

2. Preencha Assunto com o problema concreto, por exemplo Erro ao emitir recibo parcial.

3. Escolha Categoria: Apoio técnico, Subscri¢do e facturagdo ou uma das categorias adicionais disponiveis.
4. Em Mensagem, descreva o que estava a fazer, o que esperava e a mensagem que apareceu.

5. Cligue em Abrir conversa e confira o pedido na lista.

6. Abra a conversa para ler e enviar respostas.

O que incluir

Indique a empresa, o mddulo, a data aproximada e o nimero do documento envolvido, quando necessario. Explique
0s passos que ja tentou. Se enviar uma captura por um canal autorizado, oculte informacao pessoal ou financeira que
nao ajude a resolver o problema.

N3o envie palavras-passe, chaves privadas ou credenciais de pagamento. Para problemas de subscri¢cdo, conserve o
comprovativo e indique o momento do pagamento. N3do repita cobrancas apenas para tentar desbloquear o painel.

Acompanhar o pedido

Na lista, seleccione a conversa correcta. O estado ajuda a perceber se estd aberta, em tratamento, a espera do
cliente, resolvida ou fechada. Uma proposta de hordrio deve ser confirmada com a equipa; escrever uma data numa
mensagem nao garante a marcagao.

Os contactos gerais apresentados sdo suporte@dsangola.co e +244 944 503 027. Para contas sem plano activo, o
acesso ao dashboard fica bloqueado; utilize os contactos da péagina de subscri¢cdo quando ndo conseguir abrir
Suporte.
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Figura 27 | 35. Suporte, pedidos e acompanhamento

Abertura de pedido de suporte. A demonstra¢do ndo enviou mensagens nem criou pedidos reais.

DEMOMSTRACAQO PARA O MANUA

!S Visao Geral [ NovaFactura [ Sair

Empresa de Demonstragiio, Lda.

Suporte

1d equipa tecnica e acompanne Os seus ped

Dias Uteis, das 09h00 as17h00

Gestor de coma: Equipa de apolo
suporte@dsangola.co - +244 944 503 027
+ NOVO PEDIDO Novo Pedido de Suporte
Assunto Categoria
Ajuda na primeira factura
e Apoio técnico %
Mensagem

ABRIR CONVERSA
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36. Rotina diaria, semanal e mensal

Todos os dias: abrir, operar e conferir

1. Entre com a sua prépria conta e confirme a empresa.

2. Confira documentos recentes e pendéncias relevantes.

3. Registe novos clientes ou actualize dados antes de emitir.

4. Escolha o tipo documental adequado e confira os calculos antes da emissado.

5. Registe apenas recebimentos efectivamente confirmados.

6. Confirme o saldo das operac¢des parcialmente pagas.

7. Antes de sair, verifique se ha rascunhos, erros de envio ou tarefas por concluir.

8. Termine a sessdao em computadores partilhados.

Uma vez por semana: organizagdo e cobranca

Reveja as contas correntes e a antiguidade da divida. Compare documentos vencidos com comprovativos recebidos.
Analise artigos e stock quando ha mercadoria. Confira convites pendentes e retire o acesso de quem ja ndo precisa de
operar, pelo procedimento autorizado.

No Profissional, acompanhe as execu¢Bes das avengas e os acordos de crédito. Uma avenga em erro ou um acordo
sem recibos associados deve ser tratado antes de voltar a gerar operagbes semelhantes.

No fecho mensal

Conferéncia Resultado esperado

Documentos do més Tipos, numeros e estados revistos.

Recebimentos Recibos relacionados com os valores efectivamente recebidos.

Correcgoes Notas com documento de referéncia e motivo.

Relatérios Periodo e estabelecimentos confirmados.

IVA e retengGes Bases e enquadramentos conferidos com a contabilidade.

SAF-T Ficheiro do ambiente e periodo correctos, com resultado de validagdo lido.
Comunicagdo AGT Estados e comprovativos efectivos acompanhados.

Subscrigao Prazo e eventual renovagdo acompanhados.

N&o antecipe o fecho apenas porque o dashboard apresenta zero pendente. A lista recente é parcial e os modulos de
consulta devem ser usados para a conferéncia completa. Guarde os ficheiros e comprovativos de acordo com o
procedimento documental da empresa.
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37. Dificuldades frequentes e como resolver

Situagao

VerificagOes e proximo passo

N3o consigo entrar

Registei conta, mas nao abro o
dashboard

O plano terminou com a pagina
aberta

Um maodulo ndo aparece

N&o aparece uma série

Ndo consigo emitir com IVA 0%

A retengdo da um valor inesperado

Stock insuficiente

O cliente ndo aparece

N&o vejo facturas para receber

Falhou a emissdo ou a ligagdo

A janela de pagamento ndo abriu

Paguei, mas o plano ndo activou

Convite nao chegou

O logétipo foi rejeitado

O email do documento ndo saiu

CSV ou Excel da pagina ndo

encontrada

SAF-T apresentou erros

Confira email, palavra-passe e confirmagdo do email. Use o contacto Esqueceu-se? se
necessario.

Active a avaliagdo Essencial elegivel ou pague um plano. O registo ndo equivale a uma
subscrigdo activa.

O acesso ao trabalho é retirado; renove pela pagina de subscrigdo.

Confirme plano, permissGes, empresa e estabelecimento. Pega apoio ao responsavel pelo
Seu acesso ou ao suporte.

Confira tipo documental, exercicio, estado activo e estabelecimento. Pode haver escolha
automitica.

Seleccione o enquadramento de isengdo correcto. Ndo escolha um motivo aleatério.

Confira Servigo ou Produto em cada linha, base liquida, taxa e fundamento.

Confira armazém e entradas. Ndo transforme produto em servigo para ultrapassar a
validagdo.

Confira a empresa activa, o cadastro e a lista. Pode usar Criar Cliente dentro da factura.

Confira cliente, estado e saldo. FR e documentos ja pagos ndo sdo novas dividas.

Procure o documento e o recibo antes de voltar a emitir. Evite duplicagdes.

Permita a janela ou use Continuar pagamento. Ndo fagca uma segunda cobranga sem
conferir a primeira.

Aguarde a confirmagdo, use Verificar pagamento e contacte o suporte com o
comprovativo se persistir.

Confira email, envio e validade. Use o link disponibilizado ou Reenviar conforme
autorizado.

Use PNG ou JPEG até 1 MB e até 4096 por 4096 pixeis. Aguarde a pré-visualizagdo e
guarde.

Leia a mensagem: o servi¢o pode ndo estar configurado. Descarregue o PDF e utilize o
canal autorizado.

N3o houve exportagdo concluida. Utilize Imprimir / PDF e reporte ao suporte.

Leia o diagnostico, confira periodo, ambiente e dados de origem e volte a gerar depois da
correcgao.
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Situagao Verificagbes e proximo passo

AGT mostra recebido ou

N&o assuma validagdao. Acompanhe o pedido e o procedimento de reconciliagdo.
desconhecido

Ao pedir ajuda, envie a mensagem de erro e os passos de reprodugdo. Ndo envie credenciais. Evite criar empresas,
clientes, séries, facturas ou pagamentos repetidos enquanto a causa ndo estiver identificada.
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Este exercicio deve ser realizado apenas num contexto de teste autorizado. A sua finalidade é praticar a sequéncia de

trabalho, ndo criar documentos reais ou iniciar pagamentos para fins de formacao.

Cenario: consultoria a um cliente

1.

8.
9.

Confira a empresa de teste, o plano e a configuragao fiscal.

. Registe um cliente de demonstragdo, sem utilizar dados de uma pessoa real.

. Registe um servico com unidade Hora e o preco de treino definido pela equipa.

. Prepare uma FT com 10 horas a 10 000,00 Kz e IVA de 14% apenas como exemplo didactico.

. Confira a base de 100 000,00 Kz, IVA de 14 000,00 Kz e total de 114 000,00 Kz.

. Guarde um rascunho, abra-o, confira os dados e conclua a emissdo de teste conforme a autorizagao.

. Abra o documento, confirme o aviso de teste e guarde o PDF de formacao.

Num recebimento de teste de 50 000,00 Kz, emita o recibo associado e confirme o saldo de 64 000,00 Kz.

Consulte a conta corrente e o relatério do periodo e identifique a ligacdo entre factura e recibo.

10. Numa segunda ocasido simulada, confira como outro recebimento de 50 000,00 Kz deixaria 14 000,00 Kz por

liquidar.

VariagOes para a equipa praticar

- Prepare uma FR para uma venda integralmente recebida no acto, sem emitir depois um recibo duplicado.

- Prepare uma proposta FP e explique a diferenga entre proposta, rascunho e factura emitida.

- Adicione uma linha de produto e outra de servico e confira a retencdo apenas no servico quando aplicavel.

- Prepare uma guia de transporte com os campos préprios e explique como se relaciona com uma factura global.

- Teste um CSV pequeno e corrija uma linha invalida sem duplicar o que ja foi importado.

- Localize uma operacdo pelo histérico e descreva o que seria necessario enviar ao suporte.

Critérios de conclusao

A pessoa deve conseguir escolher o documento correcto, conferir os dados antes de emitir, distinguir factura e

recebimento, localizar o histérico e reconhecer uma mensagem de erro sem inventar uma forma de a contornar.

N3o utilize este exercicio para testar submissées AGT ou débitos reais. Esses ensaios exigem um plano especifico e o

acompanhamento dos responsaveis. Os nimeros deste manual sdo demonstrativos.
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39. Glossario e conferéncia final

Termo Significado neste manual

AOA / Kz Kwanzas, moeda de trabalho dos precos e registos.
Cadastro Registo de dados de clientes, itens ou locais.
Cliente Destinatario identificado de uma operagdo ou contacto registado.

Contravalor

Crédito de cliente

Desconto

Estabelecimento

Apresentagdo de um valor noutra moeda com a taxa documentada.

Politica que limita ou organiza vendas a prazo; ndo é um pagamento.

Redugdo aplicada a base da linha segundo a percentagem indicada.

Local de actividade da empresa, como sede ou loja.

Armazém Local de armazenamento associado a um estabelecimento.
Exercicio Ano a que se refere a série ou a consulta.
Factura Documento da operagao comercial; pode manter montante por receber.

Factura-recibo

Documento que combina venda e recebimento no acto.

Rascunho Preparagdo ainda ndo emitida definitivamente.

Recibo Documento que regista a liquidagdo de facturas identificadas.

Retengao Valor calculado sobre a base aplicavel e deduzido ao montante a pagar.
Saldo Posigdo ainda devida, considerando os movimentos do contexto consultado.
Série Organizagdo da numeragdo por tipo documental e exercicio.

Subscrigao Plano e prazo de acesso da empresa a plataforma.

Teste Contexto de ensaio; os documentos ndo tém validade fiscal.

Producao Utilizagdo real sujeita as validagGes e aprovagdes necessarias.

SAF-T (AO) Ficheiro de dados de facturagdo para os procedimentos fiscais aplicaveis.

Validagdo de estrutura

Homologacao

Verificagdo do formato de um ficheiro; ndo é aprovacao fiscal global.

Processo de ensaio e aprovagdo que exige evidéncias proprias.
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Antes de entregar um documento ao cliente

Confirme empresa, cliente e NIF; tipo e nimero; data; linhas e quantidades; precos e descontos; IVA e isencdes;
retengdo e fundamento; total; indicagdo de teste; e meio de entrega. Se houver duivida sobre o enquadramento, peca
revisdo antes da emissdo definitiva.

Antes de considerar um trabalho concluido

Confira o resultado efectivo, ndo apenas o clique no botdo. Uma gravagao precisa de confirmag¢do, um pagamento
precisa de reconhecimento, um ficheiro precisa de ser obtido e uma submissdo precisa do seu comprovativo. Esta
disciplina evita grande parte das duplicacdes e divergéncias operacionais.

Apoio e contactos oficiais

Para ajuda de utilizagao, utilize Suporte na plataforma ou contacte suporte@dsangola.co e +244 944 503 027. Indique
a tarefa, a mensagem apresentada e o numero do documento, quando existir. Nunca envie palavras-passe.

DS Angola é a marca da NEXARA ANGOLA - COMERCIO E SERVICOS (SU), LDA., NIF 5002877872. Sede: Condominio
Jardim de Rosas, 1.2 Fase, Vivenda 177, Luanda - Angola. Contacto institucional: geral@dsangola.co. Website:
https://www.dsangola.co/.

Denominagao social confirmada pelo responsdvel da Nexara. Logétipo, morada e contactos conferidos no website
oficial em 28 de Outubro de 2026. Edi¢cdo publica do manual preparada na mesma data. A API REST de facturagao
dispde de documentacdo préopria em https://software.dsangola.co/documentacao/api.
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