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€nquadramento

gste documento apresenta 0s processos relacionados com 3 ufilizagdo do conector de infegracdo do arqui-
vo digifal Bizdocs com o ERP Cegid Primavera V10. Serdo abordados os procedimentos relativos 3o fluxo
de confabilizagdo de documentos afravés do PAA — (Primavera) Accounting Automation - e das exfensibi-
lidades disponiveis no ERP.

Para além disto, sdo apresentadas as configuracdes que o utilizador poders alterar adaptando o sistema as
SuUas necessidades.

Caso tenha dividas ou esteja a experienciar alguma dificuldade, poderd consultar as FAQs disponiveis aqui
e verificar se existe informacdo que 0 possa ajudar.

Notas Gerais

O processo de arquivamento digital de documentos inicia-se com o envio destes para o portal Bizdocs.
Apenas os documentos que se enconfram na area "€m Contabilizagdo” sdo passiveis de arquivamento.
Assim, o utilizador deve assegurar que 0s documentos que prefende tratar estdo nesse estado antes de
proceder.


https://bizdocs.mobi/wp-content/uploads/2024/12/FAQs-BIZDOCS_CEGID_Primavera_2024_v1.3.pdf
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O1. PAA

Processo geral

Para as empresas que utilizem o Accounting Automation, é essencial que o utilizador assegure o envio
prévio dos anexos referenfes ao periodo confabilistico que se prefende processar, aplicavel aos diarios
de Vendas, Compras ou Bancos.

O procedimento de descarregar anexos a partir do portal Bizdocs para 3 pasta de documentos
pendentes do Accounting Automation pode demorar algum tempo. Por essa razdo, recomendamos
que os utilizadores confirmem se os ficheiros ja estao disponiveis no servidor da empresa anfes de
efefuarem a importacado, por exemplo, dos documentos do €-Fatura.

Para verificar a disponibilidade dos anexos, os utilizadores tém duas opgoes:

1. Aceder 3 pasta partilhada onde estdo armazenados 0s documentos pendentes da empresa em
questao.

2. Consultar 3 area de contabilizagdo de documentos da empresa no sistema.

Uma vez garantida a presenga dos ficheiros no servidor, o ufilizador podera realizar, 3 importagdo dos
documentos do €-Fatura. Durante este processo, o Accounting Automation (AA) descarrega 0s
documentos comunicados ao portal da Autoridade Tributaria (AT) e cruza essa informagdo com os
ficheiros presentes na pasta dos documentos de compras, de modo 3 realizar 0 “match” entre as partes.
€m situacdes onde 0 AA n3o consegue associar automaticamente um anexo 30 documento do €-Fafura,
cria-se uma linha de documento automaticamente, onde o anexo € associado.

Nos casos em que 0 processo automatico, a cargo da Cegid, N30 conseguiu 3ssociar um anexo, 3

nossa solugao tenta novamente realizar o "match” enfre o documento do €-Fatura e os anexos Bizdocs
disponiveis, recorrendo 30s Nossos proprios servigos. €sta nova fentativa ocorre apenas apos o conector
defetar que a importagao do €-Fafura foi realizada com sucesso pelo AA. Se o sistfema conseguir
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enconfrar um “matfch” para 0 documento no AA, e 0 anexo ainda nao estiver associado a nenhum
documento, este serd ligado automaticamente ao documento correto. No enfanfo, se o anexo estiver
associado a uma linha criada automaticamente pelo AA (ndo proveniente do €-Fatura), onde o valor tofal
seja zero e 3 data 01.01.1900, o sistema removerd 0 anexo dessa linha e associa-lo-8 ao documento
correto identificado no "match”.

Apbs a3 conclusdo de todo o processo, o utilizador paderd integrar os documentos na contfabilidade,
confirmando a correspondéncia enfre 3 informacdo do documento e 0 anexo 3ssociado. Para 0s
documentos em que n3o foi possivel associar automaticamente um anexo, o utilizador devera realizar
£553 3550Ciacao manualmente antes de proceder 30 envio para o ERP.

Quando um documento com um anexo proveniente do Bizdocs é integrado na confabilidade, a
informacao da contabilizacdo do anexo é enviada de volta para o portal Bizdocs, marcando o anexo
como contabilizado. Do lado do €RP, o langamento recém-criado incluird o link para 0 anexo e 0 "visto
de arquivado” no Bizdocs serd ativado.

Recibos Verdes e de Arrendamento

Durante 3 importacao de documentos do €-Fatura, o utilizador tem a opgado de importar este fipo
de documentos juntamente com o ficheiro PDF do proprio recibo. Ao selecionar estas opgdes, o
Accounting Automation (AA) coloca o ficheiro na pasta de pendentes de compras da respetiva
empresa.

Quando a nossa solugdo defefa que a importagao foi realizada com sucesso pelo AA, verifica a
presenga de PDFs na pasta de pendentes. Caso sejam enconfrados, é iniciado o processo de upload
desses ficheiros para o portal Bizdocs, substituindo o ficheiro original pela copia enviada pelo portal.

0 processo para contfabilizagdo destes documentos através do AA segue 0s seguintes passos:

1. Realizar a importacdo dos recibos verdes e/ou arrendamento a partir do portal da Auforidade
Tributaria.

2. Os ficheiros descarregados para a pasta de pendentes terdo a3 nomenclatura “Recibo_NIF
NUmero.pdf” ou “Recibo_NIF_NUmero_econémico.pdf”.

3. Aguardar que 3 nossa solugao substitua o ficheiro original por um novo com a nomenclatura
"COMPRAS_<letras e nUmeros>.pdf".

3. Exemplo: "COMPRAS_0da3cffd-1025-4db7-3646-678366194bc8.pdf".

A contabilizagdo destes documentos so pode ser feita ap6s a substituicdo do ficheiro original pela
copia enviada pelo portal Bizdocs.

NOTA: Em nenhuma circunstancia o utilizador deve desfazer a ligagdo enfre o anexo descarregado do portal da Autoridade Tributaria
e 0 documento a ser langado. Caso contrario, o processo serd interrompido e a copia descarregada do portal Bizdocs ndo ficard
3ssociada ao documento. Consequentemente, quando integrar o documento na contabilidade, o anexo ndo ficard arquivado do lado do
portal Bizdocs. Afualizagdes s3o essenciais para manter o sistema seguro e ofimizado.
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02. ERP

Do Iado do ERP existem diversas exfensibilidades que ajudam o utilizador no processo de arquivo
digital dos documentos. Estas extensibilidades estao presentes no separador BIZDOCS como mostra a
seguinfe imagem:

Nota: a ordem com que s3o apresentadas as extensibilidades pode ndo ser a mesma que a apresentada na imagem.

Nas seguinfes secgdes é dada a explicagdo de cada uma das exfensibilidades.
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Sincronizar Subscricoes

Como o proprio nome sugere, esta extensibilidade fem como objetivo sincronizar as empresas com o
arquivo digital confratado no portal Bizdocs. Quando o ufilizador acede 3 esta funcionalidade pela
primeira vez, & necessario infroduzir as credenciais da conta com a qual foi efetuado o registo inicial
no Bizdocs.

Apbs o preenchimento das credenciais, o utilizador devers clicar em "Entrar”. O sistema irsd entdo
validar as credenciais e, em caso de sucesso, descarregard 3 informagdo das empresas que tém o
arquivo digital subscrito no Bizdocs. €m seguida, o sistema cruzara essa informagao com as empresas
registadas no Primavera e afivara o arquivo digital para as correspondentes.



Bizdocs | CEGID - Primavera 8

Se 0 arquivo for ativado para uma empresa que esfeja inativa e/ou em modo n3o produtivo no
ERP, sera apresentada uma mensagem 3 indicar que 3 ativagao ndo pode ser concluida para essas
empresas.

No fim, & apresentado um quadro resumo com 3 lista de empresas para as quais o arquivo digital
encontra-se afivo.

Por fim, o ufilizador devera clicar em “Fechar”. Se optar por “Fechar Sessdo Bizdocs”, as credenciais
serdo removidas do sistema, o que fara com que este deixe de funcionar.

NOTA: No caso de o utilizador alterar a password associada 3 sua conta Bizdocs, o sistema deixard de funcionar até que seja
efetuado um novo login utilizando esta extensibilidade.
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Abrir Documento

€sta extensibilidade tfem como principal objetivo permifir 3o utilizador visualizar 0s anexos do arquivo
digital Bizdocs direfamente no ERP, sem a3 necessidade de sair do sistema.

O Cegid ERP v10 possibilita a criagcdo de documentos de venda e 3 insercdo de documentos de
compra nos respetivos modulos. Caso a empresa fenha confabilidade interna, esses documentos
podem ser infegrados diretamente na confabilidade a partfir dos moddulos de origem. No enfanto,
se 3 empresa recorrer 3 confabilidade externa, o contabilista realizara os langamentos, podendo
ou ndo utilizar o Accounting Automation, consoante o caso. Independentemente do método, apods
3 3550Ciagao de um anexo Bizdocs 30 langamento correspondente, & possivel visualizar 0 anexo
diretamente no €RP.

Para visualizar um documento associado afravés da contabilidade, o utilizador devera seguir 0s
seguinfes passos:

1. Localizar o langamento do documento que deseja consultar.

2. Abrir o langamento, clicando duas vezes na linha correspondente, caso esteja no editor de
lancamentos. 3. Se o acesso for feito afravés do Extrato de Contas, Diario ou oufra fonfe, pode ignorar
esfe passo.

3. Clicar na extensibilidade “Abrir Documento” e aguardar que o documento seja exibido. Na
janela que se abrir, haverd um bofdo “Abrir o Documento direfamente no Browser”. Ao clicar nele, o

documento serad aberfo direfamente no browser, com acesso ao anexo no portal Bizdocs.

Se o utilizador tiver realizado a integracdo do documento de origem na contabilidade, deverd seguir 0s
pass0s:

1. Aceder 3o documento no modulo de origem.

2. Clicar na extensibilidade "Abrir Documento” e aguardar que o documento seja exibido.
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A nossa solugdo também implementa uma rofina automatica para realizar o "“matfch” entre
documentos de vendas e Compras e 0s anexos carregados no portal Bizdocs que estejam a aguardar
contabilizagdo. Se for enconfrado um “matfch”, o link para o anexo Bizdocs é automaticamente
3ssociado 3o documento. O utilizador pode enf3do visualizar o anexo utilizando 3 mesma
extensibilidade. No entanto, o anexo exibido nesta fase podera ndo ser a versdo final, sendo que
3penas 0 anexo 3ssociado 30 langamento contabilistico serd o definitivo e arquivado.

Para mais informagdes, consulte 3 seccdo ERP — Mafch Temporario de Documentos / Comunicagdo de
Langamentos no ERP no capitulo Configuragdes
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Historico

€sta extensibilidade foi desenvolvida para ajudar o utilizador na associagdo automatica de anexos
30s langamentos. Para isso, o sisfema realiza 0 “match” entre os langamentos no ERP que ainda nao
possuem link associado e 0s documentos disponiveis na area de processamento do portal Bizdocs.

Para iniciar este processo, o utilizador devera abrir 3 extensibilidade, sendo-lhe apresentado o
seguinte formulario:

No campo “Infervalo de Datas”, o utilizador deve infroduzir 3 dafa de inicio e a data de fim do periodo
de langamento para 0 qual prefende executar o processo. Importa notar que as datas correspondem
3 data de contabilizagdo do documento. Caso sejam detetados langamentos nesse intervalo sem um
link associado a3 um anexo Bizdocs, o sistema recolhe os diferentes didrios desses lancamentos e
apresenta-o0s na caixa de opgdes "Diario”.
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€m seguida, o utilizador deve selecionar o didrio dos langamentos que pretende processar e clicar em
“Executar”.

Nesta fase, o sistema verifica quantfos lancamentos cumprem os filtros aplicados e apresenta uma

mensagem solicitando a confirmagado do utilizador para proceder com o0 processo para 0 nUmero de
lancamentos defefados.

NOTA 1: Se o nOmero de langamentos for superior 3 100, recomendamos reduzir o infervalo de datas para que o sistema possa
concluir o processo mais rapidamente. Quanto maior o nimero de langamentos, mais demorado serd o processo.

NOTA 2: Caso um langamento n3o tenha o campo do link vazio, esse langamento n3o serd considerado no processo.

Ao prosseguir com 0 processo, o sistema recolhera a informacdo dos lancamentos e fara o
cruzamento com os documentos carregados no portal Bizdocs. Se for encontrado um "match”,
3 informacao do langamento serd comunicada 3o portal. No lado do ERP, serd marcado o visto
indicando que o langamento estd arquivado, bem como o respetivo link para o anexo.

No final do processo, o utilizador vera uma mensagem com o resumo, fal como ilustrado na imagem
seguinfe:

NOTA: Caso tenha o editor de langamentos aberto, serd necessario recarregar 3 grelha para atualizar as informagdes e visualizar
tanto o visto como o link do anexo Bizdocs.
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Comunicacao Manual

€sta funcionalidade permite realizar 3 3ssociagcdo manual entre um documento e um langamento
contfabilistico. Pode ser utilizada nas seguintes sifuacoes:

e (Quando o utilizador intfegrou um documento sem anexo associado no Accounting Automation.

e Quando um documento foi lancado diretamente na contabilidade.

e Quando o processo de "match” (extensibilidade Historico) ndo obteve resultados.

Para realizar 3 3ssociagdo manual, o utilizador devers seguir 0s seguintes passos:
1. Aceder 30 portal Bizdocs.
2. Selecionar 0s documentos na drea “€m Contabilizacdo”.
3. Procurar o documento que pretende associar 3o langamento contabilistico.
4. Aceder 3 opcdo “Detalhes” e copiar o link do documento (ver imagem).

5. Na janela dos movimentos contfabilisticos, efetuar um duplo clique no langamento
correspondente e colar o link na coluna “Link Documento” (ver imagem).

6. Gravar as alteracoes.
7. Atualizar 3 janela.
8. Realizar novamente duplo clique no langamento.

9. Clicar na opgao “Comunicar documento”.

13
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No final, se o processo for concluido com sucesso, serd apresenfada uma mensagem confirmando 3
0peracao:
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Associacao Manual

Com esta ferramenta, o ufilizador pode aceder 30s langcamentos N30 arquivados no portal Bizdocs e
30s anexos pendenfes que aguardam contfabilizagdo. Através de um visualizador, é possivel associar
um anexo 3 um langamento. Para realizar esta associacdo, o utilizador deve seguir 0s seguintes
p35S0S:

1. Clicar no botao da extensibilidade.

2. Definir o infervalo de datfas de contabilizacdo dos lancamentos que prefende tratar. Para este
intervalo, o sistema ira recolher os diferentes diarios dos langamentos que se enconfram por arquivar.

3. Selecionar um diario.

L. Clicar em "Pesquisar”.

5. Marcar o visto na linha do langamento 3o qual pretende associar um anexo.

6. Procurar na lista de documentas Bizdocs 0 anexo correto e marcar o visto na respetiva linha.
7. Clicar no botao "Associar”

No final do processo, sera apresentada uma mensagem a confirmar se a operagdo foi realizada com
SUCEesS0 0U NJo:
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Anexos Pendentes

Para permitir 3 associacao de anexos, por exemplo, 3 documentos de compras ou 3 langcamentos no
momento da sua criacado, foi desenvolvida esta extensibilidade.

Com ela, terd acesso a todos os ficheiros carregados na plataforma Bizdocs que estejam "&m
Contabilizacaon” e que ainda nao estejam associados a um documento no ERP. Isto, permite-lhe ver o
documento direfamente no ERP enquanto faz a sua introdugao e, quando gravar, fazer a 3ssociacdo do
3anexo.
Podera utilizar a ferramenta na criagdo dos seguintes documentos:

e Compras

e Lancamentos na Contabilidade

e (3ixa e Bancos

e Pagamentos e Recebimentos (op¢do Documentos)
Para associar um anexo através desta extensibilidade, siga 0s seguinfes passos:

1. Clique na extensibilidade disponivel

2. Preencha os filtros (ver Nofa 1) e escolha a op¢do “Pesquisar”

3. Na lista apresentada, selecione o documento que prefende infroduzir no ERP

4. Preencha o documento no €RP (por exemplo, de Compras) e, apds confirmar que 0 anexo
selecionado e 3s informacgdes est3o corretas, grave o documento

5. Serd solicitado que confirme a 3ss0ciagcdo

6. O documento ficara gravado no ERP com 0 anexo associado (ver Nota 2]

NOTA 1: No caso dos didrios, poderd ser necessario configurar previamente o acesso dos utilizadores aos mesmos. Para isso,
consulte as secgdes Didrios Bizdocs e Permissdes no capitulo Configuragdes - Geral deste manual.
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NOTA 2: Para visualizar um anexo j3 associado, basta escolher o documento no ERP e utilizar a extensibilidade Abrir Documento.

Aftencgdo:

Sempre que o ufilizador grava um documento no ERP com 3 exfensibilidade aberta, o sistema
pergunta se pretende associar um anexo.

Cas0 nao deseje ser questionado em cada gravacao, por exemplo, quando se inserem documentos
que n3o ferdo anexos associados, recomenda-se fechar a extensibilidade anfes de prosseguir.

Substituicao de um Anexo

Se for associado um anexo incorrefo, é possivel substitui-lo afravés da mesma exfensibilidade, desde
que 0 documento ainda nao se encontre definitivamente associado. Para isso, deve:

1. Abrir no €ERP o documento para o qual prefende substituir o anexo
2. Abrir a extensibilidade e selecionar o anexo correfo

3. Gravar novamente o documento no €RP

4. Confirmar a substituicdo quando o sistema solicitar

Apos este processo, 0 anexo anferior ficara novamente disponivel para ser associado a outfro
documento no ERP.

Utilizagdo com Langcamentos contabilisticos

Quando a extensibilidade é utilizada em conjunto com langamentos na contfabilidade, o
comporfamento é semelhanfe ao observado com outros documentos.

A diferenga é que, ap06s 3 ass0Ciacao do anexo 30 langamento, o sistema questiona o utilizador
se deseja comunicar esse langamento para 0 arquivo. Caso 3 resposta seja afirmativa, o anexo é
aufomaticamente arquivado no portal Bizdocs.
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Configuracgoes

€sta extensibilidade permite 3o utilizador realizar algumas personalizacdes ao modo de
funcionamento do conector. As configuracdes dividem-se na seccdo Accountfing Automation e ERP
sendo que se 3 empresa nao tiver licenca de uso do AA, 3s opcdes estardo bloqueadas.

NOTA: As configuragdes s30 empresa a empresa.

Geral
Diarios Bizdocs

€sta opgado permite ao uftilizador sincronizar todos os diarios existentes numa deferminada empresa
no portal Bizdocs.

Durante a utilizagdo, poders verificar a existéncia de um diario especial designado por "Sem Diario”, o
qual n3o pode ser eliminado. No caso das subscricdes da solucdo destinada a PME, é possivel enviar
documentos para contabilizagdo sem que estejam associados a um didrio. €sta opgdo garante que
esses documentos ficam devidamente organizados e visiveis na extensibilidade Anexos Pendentes.
Permissées Utilizadores
Através desta opgao é possivel gerir 0s acessos dos utilizadores do Primavera aos didrios do Bizdocs.
Apbs abrir a funcionalidade, poderd adicionar um utilizador e definir os diarios a que este ferd acesso:
1. Selecione o utilizador na lista de utilizadores do Primavera
2. Clique em Adicionar

3. Marque os diarios 30s quais prefende dar acesso

Para retfirar 0 acesso de um utilizador a3 um determinado diario, basta desmarcar o visto
correspondente.

Se prefender remover fodos 0s acessos de um ufilizador, utilize 3 opgdo Eliminar, disponivel na 0ltima
coluna da grelha.
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Accounting Automation
Match de Documentos

Se 3 opgado estiver ativa, o sistema executars um segundo nivel de correspondéncia para documentos
que n3o tenham anexos associados. Sempre que 0 AA conclui uma importagdo com sucesso, 0
sistfema fenfara anexar um documento Bizdocs 3o documento que o Primavera ndo conseguiu
corresponder.

Nas seccOes de Documentos de Venda, Compra e Banco, é possivel visualizar 3 Ultima execucdo do
processo de correspondéncia com 0s N0ssos servigos, bem como a data da Ultima importacdo de
documentos bem-sucedida pelo AA.

Para cada tipo de documento, o utilizador pode solicitar que o sistema inicie um Novo processo
de correspondéncia utilizando 0s nossos servigos. Nofe-se que esfe processo ndo é imediafo. De
forma a3 saber se 0 processo |3 foi realizado é necessario verificar a data do Oltimo processo de
correspondéncia e assegurar que é posterior 3 dafa e hora em que 0 novo processo foi iniciado.

Apagar ficheiros PDF apds contabilizagdo

Depois de contabilizar um documento com anexo a partir do AA, 0 anexo & movido para 3 pasta
"Processados”. €sfa opcao define se o sistema deve apagar os ficheiros armazenados nessa pasta.
Se desejar que esses ficheiros sejam eliminados para evitar 0 consumo de espaco no servidor, deve
afivar esta opgao.

ERP
Match temporario de documentos / comunicagdo de langamentos no ERP

Com esta opgdo atfiva, o sistema fentard realizar uma correspondéncia temporaria de documentos
do mddulo de vendas e compras. Ao confrario dos restantes, o sistema quando efetua a associagdo
de langamentos na contabilidade a documentos carregados na plataforma Bizdocs, a informagado é
enviada para o portfal Bizdocs permifindo o arquivo automatico desses documentos.

€ possivel configurar o intervalo minimo, em minutos, entre cada execucdo dos processos, que se
dividem em pesquisa de periodo curto e pesquisa de periodo longo. Para cada um desses periodos, &
possivel definir a respetiva janela femporal para 3 emiss3o ou criagdo de documentos/langamentos.
Quanto maior a janela temporal, maior serd o nUmero de documentos considerados. Por exemplo, se
o infervalo for definido para 60 minufos e 3 janela temporal para 120 minutfos, 0 processo iniciara
3pos decorridos 60 minutos e considerara os documentos criados nos Gltimos 120 minutos.

Nas seccdes seguintes (Contabilidade, Vendas e Compras), poderd verificar a data e hora da Ulfima
execucdo de cada um dos processos (curto e longo).

Se desejar alterar estas configuragdes, tenha em consideracdo que o periodo curfo deve sempre ter
um intervalo inferior 3o do periodo longo.

Configuragdes com janelas temporais amplas e intervalos curtos podem aumentar a frequéncia
de execugdo do processo e o volume de documentos processados, o que terd impacto direto no
desempenho do sistema.
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