Arquivo Digital Bizdocs
Cegid | Primavera

Manual do Utilizador

Bizdocs € a Plataforma Inteligente para o Gestao
dos Documentos do seu Negocio

arquivo P y1zdocs

Arquivo Digital BIZDOCS - Manual Utilizador_v2 HP—e- ) ]
Atualizado em 04/05/2026 dlg |'|'a I Incrivelmente simples




Bizdocs | CEGID - Primavera 2

Conteldo
ENQUAOMBMENTO .ot iitiitiii it eiteite et erteeeaeeeeneeneeneaseneeneancasensensansnsensensensnssnsenssssanensansansnnnn 3
N[0 = 1 =T - N 3
O IO b
o Tol=E 1 o X =T - P L
Recibos Verdes e de Arrendamento......coceuiuininiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirir e aas 5
0 6
SINCIONIZAN SUDSCIIGOOS «.vviuieieieeeeeeeeeeteteeeeeteeeeeeataeneeenenenenenenenensnenensnsnsnsesnssenssssnsanns 7
ADCIE DOCUMENTO .ttt et sttt e s bttt st ttntanenencnenan 9
HIST OO . eeetieiiiieir it et et e ettt et ettt et e eaeeaeeeneenneansenannsensennsnssessensennsensennens 11
COMUNICACA0 MANUBL ...vininiiitiiiiiiiiieeeetetete e teeeeeteteeeeateeneenenentnsnensnsnsnensnsnsnenens 13
ASSOCIBCA0 MANUBI ...eninininiiiiiii e ee e et eeeaeseteaeaereteaastsnsnsnsnsnensnsnsnenens 15
ANEXOS PENGENTES ...enininii ittt ettt e e e e e e e e eaeaas 16
0N QUIBEOS .. e eueninitititiiit ittt eteteeeeeteteeeteraeasasatessasntnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnensnenenenens 18
(01T | TP 18
ACCOUNTING AUTOMBTION ...t ir e e e e eeeen e eeeeneneneeeensneneensnsnsanenss 19



Bizdocs | CEGID - Primavera 3

€nquadramento

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

Para além disto, s30 apresentadas as configuragdes que o utilizador poders alferar adaptando o sistema 3s
SUas 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

0 processo de arquivamento digital de documentos inicia-se com o envio destes para o portfal Bizdocs.
Apenas 0s documentos que se enconfram na area "€m Confabilizagdo” sdo passiveis de arquivamento.
Assim, o ufilizador deve assegurar que 0s documentos que pretende frafar esf3o nesse estado anfes de
proceder.


https://bizdocs.mobi/wp-content/uploads/2024/12/FAQs-BIZDOCS_CEGID_Primavera_2025_v1.6.pdf
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O1. PAA

Processo geral

Para as empresas que utilizem o Accounting Automation, é essencial que o ufilizador assegure 0 envio
prévio dos anexos referenfes 3o periodo contfabilistico que se pretende processar, aplicavel aos diarios de
Vendas, Compras ou Bancos.

O procedimento de descarregar anexos 3 partir do portal Bizdocs para a pasta de documentos pendentes
do Accounting Automation pode demorar algum fempo. Por essa razao, recomendamos que 0s ufilizado-
res confirmem se os ficheiros |8 estdo disponiveis no servidor da empresa anfes de efefuarem a importa-
¢30, por exemplo, dos documentos do €-Fafura.

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

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.

Acbes

1

]

Importar Documentos

Reconciliar Documentos
Contabilizar Documentos

Resumo Documentos

i B €l §

Importagdes do Periodo

Cx Configurar

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

Nos €asos em que 0 processo aufomatico, a cargo da Cegid, N30 conseguiu ass0ciar UM 3Nexao, 3 N0Ss3a
solucdo fenta novamente realizar o "match” enfre o documento do €-Fatura e 0s anexos Bizdocs dispo-
niveis, recorrendo 30s N0ssos proprios servicos. £sta nova tentativa ocorre apenas apds o conector de-
fetar que a imporfagdo do €-Fafura foi realizada com sucesso pelo AA. Se o sistema conseguir encontrar
um “matfch” para 0 documento no AA, e 0 anexo 3ainda nN3o estiver associado 3 nenhum documento, este
serd ligado automaticamente 3o documento correfo. No enfanfo, se 0 anexo estiver associado 3 uma li-
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nha criada automaticamente pelo AA (n3o proveniente do €-Fatura), onde o valor tofal seja zero e 3 data
01.01.1900, o sistema removerd o anexo dessa linha e associa-10-3 ao documento correto identificado
no "mafch”.

Apbs a conclusdo de todo o processo (consultar o ponto Match de Documentos para mais informagdes),
o utilizador integrar 0s documentos na contabilidade, confirmando a correspondéncia enfre a informagao
do documento e 0 anexo 3ssociado. Para os documentos em que ndo foi possivel associar automatica-
menfe um anexo, o utilizador devera realizar essa associagdo manualmente anfes de proceder 3o envio
para o ERP.

Quando um documento com um anexo proveniente do Bizdocs é integrado na contabilidade, a informagao
da confabilizacdo do anexo é enviada de volta para o portal Bizdocs, marcando o anexo como confabili-
zado. Do lado do €RP, o langamento recém-criado incluird o link para o anexo e o "visto de arquivado” no
Bizdocs sera ativado.

Recibos Verdes e de Arrendamento

Durante a importagdo de documentos do €-Fatura, o utilizador fem a opgao de importar este tipo de do-
cumentos juntamente com o ficheiro PDF do proprio recibo. Ao selecionar estas opgdes, o Accounting Au-
fomation (AA) coloca o ficheiro na pasta de pendentes de compras da respetiva empresa.

Quando a nossa solucdo detefa que a importacao foi realizada com sucesso pelo AA, verifica a presenca
de PDFs na pasta de pendentes. Caso sejam encontrados, é iniciado o processo de upload desses ficheiros
para 0 portal Bizdocs, substituindo o ficheiro original pela copia enviada pelo portal.

O processo para confabilizagdo destes documentos afravés do AA segue 0s seguinfes passos:

1. Realizar a3 importac3o dos recibos verdes e/ou arrendamento a partir do portal da Autoridade
Tributaria.

2. Os ficheiros descarregados para a pasta de pendentes terdo a nomenclatura “Recibo NIF
NOUmero.pdf" ou “Recibo NIF_NUmero_econdmico.pdf”.

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

d.exemplo: "COMPRAS_0da3cffd-1025-4db7-a646-678366194bc8.pdf".

A confabilizacdo destes documentos s6 pode ser feita apos a substituicdo do ficheiro original pela copia
enviada pelo portal Bizdocs.

NOTA: €Em nenhuma circunstancia o utilizador deve desfazer a ligagdo entre o anexo descarregado do portal da Autoridade Tributaria e o
documento a ser langado. Caso confrario, o processo serd interrompido e a copia descarregada do portal Bizdocs ndo ficard associada ao
documento. Consequentemente, quando integrar o documento na contfabilidade, o anexo ndo ficard arquivado do lado do portal Bizdocs.
Atualizagbes sdo essenciais para manter o sistema seguro e ofimizado.

NOTA: De forma a evitar o carregamento de multiplas cdpias do mesmo documento para o portal Bizdocs, foi implementado um meca-
nismo de controlo que verifica se um determinado recibo |3 foi previamente carregado. Caso se trate de um documento novo, este serd
carregado e seguird o processo descrito anteriormente. Se o documento |3 existir no sistema, serd automaticamente ignorado, ndo sendo
efetuado novo carregamento.
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02. ERP

Do lado do ERP existem diversas extensibilidades que ajudam o utilizador no processo de arquivo digital
dos documentos. €stas extensibilidades est3o presentes no separador BIZDOCS como mostra a seguinte
imagem:

@ @ @ @

.t (&) '\@,] & \&)

Histdrico  Comunicar Abrir Snconizar  Assodaclo  Configuragiies
Docsmentn  Docsmentn  Subscriches

Manunsl

ARQUIVO

viO0

Pendentes
ITAL BIZDOCS

NOTA: a3 ordem com que sdo apresentadas as extensibilidades pode ndo ser a mesma que a apresentada na imagem.

Nas seguinfes seccdes é dada a explicacdo de cada uma das extensibilidades.
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Sincronizar Subscrigoes

Sincronizar
Subscricoes

Como o proprio nome sugere, esta extensibilidade tem como objetivo sincronizar as empresas com o ar-
quivo digital contratado no portal Bizdocs. Quando o utilizador acede 3 esta funcionalidade pela primeira
vez, é necessario introduzir as credenciais da confa com a qual foi efetuado o registo inicial no Bizdocs.

Arquivo Digital Bizdocs

Utilizador
[ |
Password

Entrar Cancelar

Apbs o preenchimento das credenciais, o utilizador deverd clicar em “Entrar”. O sistema ird entdo validar

3as credenciais e, em caso de sucesso, descarregara a informagdo das empresas que m o arquivo digital
subscrito no Bizdocs. €m seguida, o sistema cruzars essa informagdo com as empresas registadas no Pri-
mavera e afivara o arquivo digital para as correspondentes.
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Se 0 arquivo for ativado para uma empresa que esteja inativa e/ou em modo ndo produtivo no ERP, serd
apresenfada uma mensagem 3 indicar que 3 afivagdo n3o pdde ser concluida para essas empresas.

Arquivo Digital Bizdocs

O processo de ativagdo do Arquivo Digital Bizdocs concluiu com
eIros

Nao foi possivel ativar o Arquive Digital Bizdocs para as empresas:
PTR55W (A empresa ndo se encontra ativa e/ou em medo produtivo)

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

Arquivo Digital Bizdocs

Lista de empresas com subscriclo ativa

[ Fechar Sessio Bmdocs | [ Fechar

Por fim, o ufilizador devera clicar em “Fechar”. Se optar por "Fechar Sessao Bizdocs", as credenciais serdo
removidas do sistema, o que fard 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 ufilizando esta exfensibilidade.
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Abrir Documento

%‘D

Abrir
Doaumento

€sta extensibilidade tem como principal objetivo permitir 3o utilizador visualizar 0s anexos do arquivo digi-
fal Bizdocs direfamente no ERP, sem 3 necessidade de sair do sistema.

O Cegid ERP possibilita a criacdo de documentos de venda, a insercdo de documentos de compra, entre
oufros nos respetivos modulos. Caso a empresa fenha contabilidade inferna, esses documentos podem ser
infegrados direfamente na confabilidade a partir dos modulos de origem. No enfanfo, se a3 empresa recor-
rer 3 contabilidade externa, o contabilista realizard os langamentos, podendo ou ndo utilizar o Accounting
Automation, consoante o caso. Independentemente do método, apds 3 associagdo de um anexo Bizdocs
30 langamento correspondente, é possivel visualizar o anexo direfamente no ERP.

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

1. Localizar o lancamento do documento que deseja consultar.

2. Abrir o lancamento, clicando duas vezes na linha correspondente, caso esteja no edifor de lan-
camentos.

3. Clicar na extensibilidade "Abrir Documento” e aguardar que o documento seja exibido. Na janela
que se abrir, havers um bot3o “Abrir o Documento direfamente no Browser”. Ao clicar nele, o

documento sera aberto direfamente no browser, com acesso ao anexo no porfal Bizdocs.

Se o uftilizador fiver realizado a integracdo do documento de origem na contabilidade,
devera seguir 05 passos:

1. Aceder ao 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 fambém implementa uma rotina automatica para realizar o "match” entre documentos de
vendas e compras e 0s anexos carregados no porfal Bizdocs que estejam a aguardar contabilizagdo. Se for
enconfrado um “matfch”, o link para o anexo Bizdocs é automaticamente associado ao documento. O utili-
zador pode entdo visualizar o anexo ufilizando a3 mesma extensibilidade. No enfanto, o anexo exibido nesta
fase podera n3o ser a versao final, sendo que apenas 0 anexo associado ao langamento contabilistico sera
o definitivo e arquivado.

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

)

Historico

€sta extensibilidade foi desenvolvida para ajudar o ufilizador na associagdo automatica de anexos 30s lan-
camentos. Para isso, o sistema realiza o "match” enfre os lancamentos no ERP que ainda n3o possuem link
associado e os documentos disponiveis na area de processamento do portal Bizdocs.

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

Arquivo Digital Bzdocs X

Ferramenta de Pr nte dos D nto:

Previamente Langados

Desde * Arg

01-00-2025 i'sms-znzs ]

Didrio

41 - Compras - MN w
Executar

* Data oe Contabiiizagso

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

Nesta fase, o sistema verifica quantos langamentos cumprem os filfros aplicados e apresenta uma mensa-

gem solicitando a confirmagdo do utilizador para proceder com o processo para 0 nUmero de langamentos
defetados.

&

Foram encontrados 2 documentos no periodo indicado. Pretende
avangar para o processamento dos mesmos?

[ ] e

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

NOTA 2: Caso um langamento ndo tenha o campo do link vazio, esse lancamento n3do serd considerado no processo.

Ao prosseguir com o processo, o sistema recolhera 3 informagdo dos lancamentos e fara o cruzamento
com o0s documentos carregados no portal Bizdocs. Se for encontrado um “match”, 3 informacao do langa-
mento sera comunicada ao portal. No Iado do €RP, serd marcado o visto indicando que o langamento esta
arquivado, bem como o respetivo link para o anexo.

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

Comunicagdo de Documentos

O processo de comunicagdo dos documentos terminou tendo sido
processados 2 / 2 com sucesso

_Fechar

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

Comunicar
Documento

€sta funcionalidade permite realizar 3 associacdo manual entre um documento e um langamento contabi-
[istico. Pode ser utilizada nas seguintes situacoes:

¢ Quando o utilizador infegrou um documento sem anexo 3ssociado no Accounting Automation.
e Quando um documento foi langado direfamente na contabilidade.

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

Para realizar a associagdo manual, o ufilizador devera seguir 0s seguinfes passos:

J—

. Aceder 30 portal Bizdocs.

(]

. Selecionar os documentos na area “€m Contabilizagdo”.
3. Procurar 0 documento que prefende associar 30 langamento contabilistico.
4. Aceder 3 opgdo "Detalhes” e copiar o link do documento (ver imagem).

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

6. Gravar as alferacoes.
7. Atualizar a janela.
8. Realizar novamente duplo clique no langamento.

9. Clicar na opcao “Comunicar documento”.
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No final, se o processo for concluido com sucesso, serd apresentada uma mensagem confirmando 3 operagao:

PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00 X

A comunicagdo do documento completou com sucesso
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Associacao Manual

Associacao
Manual

Com esta ferramenta, o ufilizador pode aceder 30s langamentos n3o arquivados no portal Bizdocs e 30s
anexos pendentes que aguardam confabilizagcdo. Afravés de um visualizador, & possivel 3ssociar um anexo
3 um langamento. Para realizar esta associacado, o ufilizador deve seguir 0s seguinfes passos:

1. Clicar no botao da extensibilidade.

2. Definir o infervalo de datas de contabilizacdo dos langcamentos que prefende trafar. Para este
infervalo, o sistema ira recolher os diferentes diarios dos langamentos que se enconfram por
arquivar.

3. Selecionar um diario.

4. Clicar em "Pesquisar”.

5. Marcar o visto na linha do lancamento ao qual pretende associar um anexo.

6. Procurar na lista de documentos Bizdocs 0 anexo correfo e marcar o visto na respetiva linha.

7. Clicar no botao “Associar”

No final do processo, serd apresentada uma mensagem a confirmar se a operacao foi realizada com su-
Cesso ouU N3o:

Comunicagdo Manual de Documento

O processo de comunicagdo do documento finalizou com sucesso
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Anexos Pendentes

Anexos
Pendentes

Para permitir 3 associacao de anexos, por exemplo, 3 documentos de compras ou 3 langcamenfos No Mo-
mentfo da sua criagao, foi desenvolvida esta extensibilidade.

Com ela, terd acesso a todos os ficheiros carregados na plataforma Bizdocs que estejam “"€m Contabili-
73C30" e que ainda N3o estejam associados a um documento no ERP. Isto, permite-lhe ver o documento
direfamente no ERP enquanto faz a sua infroducado e, quando gravar, fazer 3 3s50Ciagao do anexo.
Podera utilizar a ferramenta na criagdo dos seguinfes documentos:

e Compras

e Langamentos na Contabilidade

o (Caixa e Bancos

» Pagamentfos e Recebimentos (opg3o Documentos)
Para associar um anexo afravés desta extensibilidade, siga 0s seguinfes passos:

1. Clique na extensibilidade disponivel

2. Preencha os filtros (ver Nota 1) e escolha 3 opgdo “Pesquisar”

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

4. Preencha o documento no ERP (por exemplo, de Compras) e, apds confirmar que 0 anexo
selecionado e as informacdes est3o corretas, grave o documento

5. Sera solicitado que confirme 3 3550Ciagao

6. O documento ficard gravado no ERP com o 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
secgoes Didrios Bizdocs e Permissdes no capitulo Configuragdes - Geral deste manual.
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NOTA 2: Para visualizar um anexo |3 associado, basta escolher o documento no €RP e utilizar a extensibilidade Abrir Documento.

Aftengao:

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

Caso nao deseje ser questionado em cada gravacao, por exemplo, quando se inserem documentos que
n3o ferdo anexos associados, recomenda-se fechar 3 extensibilidade antes de prosseguir.

Substituicdo de um Anexo

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

1. Abrir no ERP o documento para o qual pretende substituir o anexo
2. Abrir a extensibilidade e selecionar 0 anexo correto

3. Gravar novamente o documento no ERP

4. Confirmar a substituicdo quando o sistema solicitar

Apds este processo, 0 anexo anferior ficara novamente disponivel para ser 3associado 3 oufro documento
no €RP.

Utilizagao com Langcamentos contabilisticos

Quando a extensibilidade é utilizada em conjunto com langamentos na contabilidade, o comportamento é
semelhante ao observado com outros documentos.

A diferenca é que, ap06s 3 as50Ciacao do anexo 30 langamento, o sistema questiona o utilizador se deseja
comunicar esse langamento para 0 arquivo. Caso a resposta seja afirmativa, o anexo é automaticamente
arquivado no portal Bizdocs.
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Configuracoes

)

Q

oo

Configuracoes

€sta extensibilidade permite ao utilizador realizar algumas personalizagdes ao modo de funcionamento do
conector. As configuracdes dividem-se na seccao Accounting Automation e ERP sendo que se 3 empresa
ndo fiver licenca de uso do AA, 3s opgdes estarao 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 3 utilizacdo, podera verificar a existéncia de um diario especial designado por “Sem Diario”, o qual
n30 pode ser eliminado. No caso das subscricdes da solugdo destinada a PME, é possivel enviar documen-
fos para confabilizagdo sem que estejam associados a3 um diario. €sta opgdo garanfe que esses documen-
fos ficam devidamente organizados e visiveis na extensibilidade Anexos Pendentes.
Permissdes Utilizadores
Através desta opgdo é possivel gerir 0s acessos dos utilizadores do Primavera aos didrios do Bizdocs.
Apobs abrir a funcionalidade, podera 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 aos quais pretende dar acesso

Para retirar 0 acesso de um utilizador 3 um deferminado diario, basta desmarcar o visto correspondente.

Se pretender remover todos 0s acessos de um utilizador, utilize a opgdo Eliminar, disponivel na Gltima co-
luna da grelha.
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Accounting Automation

Match de Documentos

Se a3 opgado estiver ativa, o sistema executars um segundo nivel de correspondéncia para documentos que
ndo fenham anexos 3ssociados. Sempre que o AA conclui uma imporfagdo com sucesso, o sistema tenfara
anexar um documento Bizdocs ao documento que o Primavera n3o conseguiu corresponder.

Nas seccOes de Documentos de Venda, Compra e Banco, é possivel visualizar 3 Ulfima execucdo do pro-
cesso de correspondéncia com 0s N0ss0s servicos, bem como a3 data da Gltima importagdo de documentos
bem-sucedida pelo AA.

Para cada tipo de documento, o ufilizador pode solicitar que o sistema inicie um nNovo processo de correspon-
déncia ufilizando 0s nossos servigos. Os documentos considerados para 0 processo serao aqueles cuja data
esteja dentro do periodo do Ulfimo processamento com sucesso por parte do PAA. Note-se que este processo
ndo é imediato. De forma a3 saber se 0 processo |3 foi realizado & necessario verificar 3 data do Gltimo processo
de correspondéncia e assegurar que é posterior 3 dafa e hora em que o novo processo foi iniciado.

Apagar ficheiros PDF apds contabilizagcdo

Depois de contabilizar um documento com anexo a partir do AA, 0 anexo é movido para 3 pasta “Proces-
sados”. €sta opgao define se o sistema deve apagar 0s ficheiros armazenados nessa pasta. Se desejar que
esses ficheiros sejam eliminados para evitar 0 consumo de espaco no servidor, deve afivar esta opcao.

ERP

Match temporario de documentos / comunicagdo de langamentos no ERP

Com esta opgdo ativa, o sistema tentard realizar uma correspondéncia femporadria de documentos do mo-
dulo de vendas e compras. Ao confrario dos restantes, o sistema quando efefua a associagdo de langa-
menfos na contfabilidade a documentos carregados na plataforma Bizdocs, 3 informagdo é enviada para o
porfal Bizdocs permitindo o arquivo automatico desses documentos.

€ possivel configurar o intervalo minimo, em minutos, enfre cada execucdo dos processos, que se dividem
em pesquisa de periodo curto e pesquisa de periodo longo. Para cada um desses periodos, é possivel de-
finir 3 respetiva janela femporal para a emissao ou criagao de documentos/langamentos. Quanto maior 3
janela femporal, maior serd o nUmero de documentos considerados. Por exemplo, se o infervalo for defini-
do para 60 minutos e 3 janela femporal para 120 minufos, o processo iniciars apds decorridos 60 minutos
e considerara 0s documentos criados nos Ultimos 120 minutos.

Nas seccoes seguintes (Contabilidade, Vendas e Compras), poderd verificar a data e hora da Ultima execu-
¢d0 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.

Configuragoes 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 desem-
penho do sistema.
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Comunicagao automatica de langcamentos com origem em documentos de outro modulo

Com esta opgao ativa, sempre que seja realizada a infegracao de documentos na confabilidade afravés dos
movimentos diferidos, o sistema procede automaticamente 3 comunicagao para arquivamento do anexo
associado 3o documento no modulo de origem.

N3 pratfica, isto significa que, se o utilizador tiver associado um anexo do Bizdocs, por exemplo, 3 um
documento de compras afravés da extensibilidade Anexos Pendentes, quando efetuar a infegragao desse
documento na confabilidade, o sistema arquiva aufomaticamente 0 anexo que estava associado 3o docu-
mento de compras. Apesar de automatico, esfe processo nao é imediato, pelo que o utilizador devera de
aguardar algum fempo até que o langamento seja detetado.
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