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Capitulo 1. Introducao ao GnuCash

O que é o GnuCash?

O GnuCash € um gestor de finangas pessoais e de peguenos negdcios. Foi desenhado para ser fécil de usar
mas poderoso e flexivel. O GnuCash permite-lhe controlar as suas receitas e despesas, reconciliar extratos
bancérios, monitorizar portefélios de acgbes e gerir as finangas do seu pegueno negdcio. Basela-se em
principios contabilisticos profissionais para garantir livros perfeitamente saldados e rel atérios precisos.




Capitulo 2. Usar este documento &
Obter ajuda

Este documento esta organizado em duas dimensoes:

 apartir do programa (ambiente gréfico do utilizador), explicando as opgdes disponiveis e as suas fun-
¢oes, com ligacdes a descricbes de utilizacdo mais profundas. Capitulo 4, Visdo geral das janelas e
opcdes de menus do GnuCash

* classificando OperacOes, Tarefas ou Fungdes dependendo de ser uma Conta, uma Transacgdo, um rela-
tério ou outra operagdo com uma orientagdo diferente. Sdo exemplo:

« acgdes de contas - Capitulo 5, Configurar, editar e trabalhar com contas

« accles de transacges/didrios - Capitulo 6, Operagdes comuns com transacges
« ferramentas e assistentes - Capitulo 8, Ferramentas & Assistentes

« relatdrios & gréficos - Capitulo 9, Relatérios e gréficos

 personalizagdo - Capitulo 10, Personalizar o GnhuCash

Aceder a ajuda

Estajanelaé acedidaindo a0 menu Ajuda e seleccionando Tutoria e guiade conceitos ou Contetidos (F1).
“Arvore de contas - menu Ajuda’

A janelade gjudatem umabarra de ferramentas paranavegacéo. A barradeferramentas é descritaabaixo:
* Recuar usado paranavegar para topicos previamente lidos.

» Avancar usado para navegar para topicos previamente lidos.

 Ajuda usado para aceder avarios ficheiros de gjudado GNOME.

 Procurar usado para inserir um termo de procura em ficheiros de gjuda do GNOME. N&o procura no
ficheiro de ajuda do GnuCash.

O lado direito dajanela de gjuda mostra a pagina actualmente aberta. O lado esguerdo contém alista de
tOpicos da gjuda. Selecinando um destes abre a respectiva paginano lado direito.

Tutorial e guia de conceitos do GnuCash

Este guiaéacontraparte desta ajuda. Explicaos conceitos usados no GnuCash etem um tutorial que o leva
pelautilizacgio do GnuCash para gerir as suas contas. Surge se escolher Abrir o manual de novo utilizador
in the Welcome to GnuCash! menu.

Para abrir este guia manualmente va ao menu Ajuda - Tutorial e guiade conceitos .

Recomenda-se vivamente que leia este guia, se € novo na utilizagdo do GnuCash ou esta pouco familiari-
zado com conceitos contabilisticos.
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Assisténcia online do GnuCash

Ha varios canais online onde pode solicitar mais assisténcia.
O GnuCash tem vérias listas de correio:

* listade utilizadores <gnucash- user @nucash. or g> - questdes dos utilizadores e respectivas
discussbes. Os programadores e muitos utilizadores prestaveis “andam por 14’.

» Listadedesenvolvimento <gnucash- devel @nucash. or g> - discussdo de assuntos relaciona-
dos com o desenho e desenvolvimento do GnuCash e submissdo de patches.

Ou pode conversar ao vivo com os programadores no IRC. Junte-se a eles em #gnucash no irc.gimp.net
[irc:/lirc.gimp.net/gnucash].

A péginaweb do GnuCash [url-www] tem mais detal hes sobre estes canais. Também encontrard ponteiros
pararecursos adicionais, tais como awiki do GnuCash e o sistema de rastreio de erros.



irc://irc.gimp.net/gnucash
irc://irc.gimp.net/gnucash
url-www
url-www

Capitulo 3. Primeiros passos

Executar o GnuCash

O GnuCash pode ser executado a partir do menu de aplicagdes, seleccionando a entrada que Ihe esta
associada.

Alternativamente, pode executé-lo a partir de um terminal (linha de comandos) com o comando gnucash.

Durante o carregamento da janela principal do GnuCash vera o logétipo do GnuCash onde é mostrada
algumainformac&o sobre o programa e 0 processo de carregamento.

Didlogo Boas vindas ao GnuCash

De seguida, verd o didlogo Boas vindas a0 GnuCash! com trés escol has:

 Criar um novo plano de contas — executa o assistente Configuragdo de nova hierarquia de contas (veja
“Configuracdo de nova hierarquia de contas’). Seleccione esta op¢o se quiser assisténcia ha criacéo
de um plano de contas.

» Importar os meusficheiros QIF — executa o assistente Importar ficheiros QIF (veja” Importar ficheiros
QIF"). Seleccione estaopgéo sejativer ficheiros Quicken (ficheiros. qi f ) deoutro programade gestdo
financeira e os quiser importar para 0 GnuCash.

 Abrir o manua de novo utilizador — abre o Tutoria e guia de conceitos do GnuCash. Seleccione esta
opcao se é completamente novo no GnuCash e desconhece conceitos contabilisticos.

Nota

E possivel executar estes itens apds ter feito uma escolha agui, mas o ecrd Boas vindas ao Gnu-
Cash! ndo voltard a aparecer. Para tentar uma das outras opgdes mais tarde, leia “ Configuracdo
de nova hierarquia de contas’, “Importar ficheiros QIF’ e “Tutorial e guia de conceitos do Gnu-
Cash” paraver como inici&las a partir do menu do GnuCash.

Este ecra é dirigido para o pdr a funcionar rapidamente. O botdo Cancelar é usado para sair do ecra
Ser-lhe& perguntado se Mostrar didlogo de boas vindas novamente?. Se ndo quiser voltar aver o didogo
Boas vindas a0 GnuCash! novamente, clique em N&o. Clique em Sim ou prima Enter no teclado paraa
predefinicdo, que é voltar aver o didlogo Boas vindas ao GnuCash! novamente.

Nota

Selecinando qualquer uma destas opcdes deixé-|o-a numa janela principal do GnuCash. As ope-
racOes nesta janela séo descritas nos Capitulo 4, Visdo geral das janelas e opgoes de menus do
GnuCash.

Configuracéo de nova hierarquia de contas

Este assistente ajuda-o a criar contas do GnuCash. Surge se escolher CrCriar um novo plano de contas no
dialogo Boas vindas ao GnuCash!.

Isto criaum novo ficheiro do GnuCash em branco e inicia automaticamente o assistente Configuragéo de
nova hierarquia de contas.
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Dica

Parainiciar este assistente manualmente, va a Ficheiro . Novo ficheiro se precisar de criar um
novo ficheiro. Se quiser que o assistente seja executado no ficheiro aberto, va a Accles - Nova
hierarquia de contas... com o separadores de contas em foco.

1. O assistente Configuragdo de nova hierarquia de contas abre com um ecré que descreve brevemente o
gue sevai passar. Os trés botbes no fundo do ecrd ndo se alteram durante a utilizagdo do assistente.

» Cancelar — sai do processo e cancela a criagdo do novo plano de contas.
Atencéo
Se clicar neste botéo, quai squer seleccdes feitas até este ponto serdo perdidas.

» Recuar — Volta ao ecrd anterior para que possa aterar uma seleccéo prévia. Chega até ao primeiro
ecra.

+ Avancar — passa a0 ecréd seguinte para que possa continuar a executar o assistente.
2. O ecra seguinte permite-lhe escolher amoeda a usar como predefini¢do nas suas contas.

* A listapendente de Moedas. usaamoeda definidano separador Contas nas Preferéncias do GnuCash
(vgja“Contas’). Se quiser outra moeda predefinida para as suas contas, seleccione umanalista.

» O botdo Avancar € usado para confirmar a sua selec¢do e continuar para o ecré seguinte.
3. O ecra seguinte é usado para escolher as contas a criar.
Verdum ecra dividido em trés partes.

» A parte superior esquerda tem uma lista de categorias de planos de contas habitual mente usados.
Seleccione aqui ostipos de contas que quiser usar. Pode seleccionar tantas categorias quantas quiser.
Mais tarde podera alterar as contas existentes, elimina-las ou criar novas.

» A parte inferior esguerda tem uma descric&o da categoria detalhada sobre a categoria actualmente
seleccionada

» O lado direito tem umalista das Contas que serdo criadas a partir da categoria seleccionada.
» O botéo Seleccionar tudo permite incluir todas as contas em todas as categorias.
* O bot&o Limpar tudo permite remover todas as selecgdes das categorias sel eccionadas.

4. O ecra seguinte permite configurar as contas seleccionadas, inserindo saldos iniciais e seleccionando
se aconta € um marcador de posi¢ao.

Nota

Contas de capital proprio ndo tém saldos iniciais, pelo que o saldo inicial deste tipo de contas
esta trancado e definido como zero pelo GnuCash

Nota

Contas marcadoras de posi¢éo sdo usadas para criar uma hierarquia de contas e, normlmente,
ndo tém transaccBes ou saldosiniciais.
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Siga as instrugdes no ecréd sobre como seleccionar a conta e inserir um saldo inicial. Use um clique
Unico pararealcar a conta.

* O lado esguerdo do ecrdo tem uma lista de nomes de conta. Seleccione uma conta com um Unico
clique na coluna Nomes de contas com a conta seleccionada. Abrira o nome da conta para fazer
alteragoes.

» O lado direito do ecrd tem uma caixa de verificagdo paratornar uma conta num marcador de posi¢ao
eumacaixaparaadicionar o saldoinicial acontaseleccionada. De novo, um clique Unico nas colunas
Sado inicial ou marcador de posic¢éo abrird os campos respectivos para edi¢ao.

5. O ecraTerminar configuracdo dacontaé o Ultimo e d&-lheumalistafina detrés escolhas paraterminar
0 assistente:

» Cancelar — sai do processo e cancela a criagdo do novo plano de contas.
Atencao
Se clicar neste botéo, quaisquer seleccdes feitas até este ponto serdo perdidas.

* Recuar — Volta ao ecrd anterior para que possa alterar uma seleccéo prévia. Chega até ao primeiro
ecréa.

» Aplicar — cria as contas que sel eccionou.

Deverater agora uma hierarquia de contas najanela principal do GnuCash.

Importar ficheiros QIF

Este assistente gjuda-o na importacdo de ficheiros Quicken QIF. Surge se escolher Importar os meus fi-
cheiros QIF no didlogo Boas vindas ao GnuCash!.

Parainiciar este assistente manualmente, va aFicheiro - Importar - Importar QIF... .
Todos os ecrés que vera neste assistente sdo descitos abaixo por ordem de aparecimento.

1. Oassistente Importar ficheiros QI F abre com um ecra que descreve brevemente o que se vai passar. Os
trés botdes no fundo do ecré ndo se alteram durante a utilizago do assistente.

» Cancelar — sai do processo e cancela a criagdo do novo plano de contas.
Atencéo
Se clicar neste botdo, quaisquer selecgdes feitas até este ponto serdo perdidas.

» Recuar — Volta ao ecra anterior para que possa alterar uma seleccéo prévia. Chega até ao primeiro
ecra.

» Avancar — passa a0 ecra seguinte para que possa continuar a executar o assistente.

2. O ecrd seguinte permite seleccionar um ficheiro QIF para carregar. O boté&o Seleccionar... neste ecra é
usado para aceder alistade ficheiros. O botéo Seleccionar... abre o didlogo Seleccionar ficheiro QIF.

Navegue até onde armazenou os seus ficheiros QI F, seleccione o primeiro e clique em Importar. O ecrd
seguinte mostra-0 no campo Seleccionar um ficheiro QIF para carregar.
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Nota

Se o ficheiro que esta a carregar ndo tiver uma data QIF listada, vera o ecra Definir formato
de data para este ficheiro QIF. Seleccione o formato apropriado nalista pendente e continue.

Nota

Seoficheiro que estaacarregar ndo tiver um nome de contalistado, verao ecra Definir o nome
de conta QIF. Caso contrario, salta este ecr e passa a sec¢do seguinte, que mostra ficheiros
QIF carregados.

e O campo Nome de conta: € usado para definir um nome de conta para este ficheiro QIF.

3. O ecra seguinte mostra-lhe os ficheiros QIF que carregou. Pode usar este ecra para voltar ao anterior e
carregar mais ficheiros QIF. Também |he permite descarregar quaisquer ficheiros que tenha carregado
por engano.

e O painel superior mostraalista de ficheiros QIF que carregou.

» O bhotéo Carregar outro ficheiroleva-o de volta ao ecra anterior para carregar outro ficheiro QIF.

» O hotéo Descarregar o ficheiro seleccionado permite-lhe seleccionar um ficheiro no painel superior
eremové-lo dalista.

Quando tiver seleccionado todos os ficheiros QIF aimportar, clique no botdo Avancar.

4. Dependendo do tipo de dados contidos nos ficheiros QIF a importar, podera ver s um dos ecras se-
guintes:

Contas e participagdes em acgdes

Este ecré faz uma descricdo sobre 0 processo de comparacao de contas e participagdo em accoes,
realizado no ecra seguinte, Comparar contas QIF com contas GnuCash.

Dica

Esteeoutrosecrasinformativosdo assistente | mportar ficheiros QI F podem ser desligados
no separador Online Banking (veja“ Online Banking”) nas Preferéncias do GnuCash.

O ecra seguinte permite comparar contas QIF com contas GnuCash. Verd uma lista de nomes de
contas QIF a esquerda e nomes de contas GnuCash sugeridos a direita. A colunaNova? indicase
0 nome de conta GnuCash sera criado pelaimportagéo QIF.

Para alterar a sugestdo para outra conta GnuCash seleccione a conta QIF. Surge um ecra para
seleccionar outra conta ou criar uma nova.

 Seleccione uma conta na lista para escolher uma conta ja existente.

O bot&o Nova conta permite adicionar um novo nome de conta como sub-conta (filha) da conta
seleccionada

O botéo Aceitaré usado para confirmar a sua seleccao.

* O botéo Cancelar € usado para sair do didlogo sem aplicar as ateracbes que fez.
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Categorias de receita e despesa

Este ecré faz uma descri¢éo sobre 0 processo de comparagdo de categorias de receita e despesa,
realizado no ecra seguinte, Comparar categorias QIF com contas GnuCash.

Dica

Esteeoutrosecrasinformativosdo assistente | mportar ficheiros QI F podem ser desligados
no separador Online Banking (veja“ Online Banking”) nas Preferéncias do GnuCash.

O ecra seguinte permite comparar categorias QIF com contas GnuCash. Vera uma lista de nomes
de categorias QIF a esguerda e nomes de contas GnuCash sugeridas a direita. A coluna Novo?
indica se 0 nome de conta GnuCash ser4 criado pelaimportagéo QIF.

Para alterar a sugestéo para outra conta GnuCash seleccione a categoria QIF. Surge um ecra para
seleccionar outra conta ou criar uma nova.

 Seleccione uma conta na lista para escolher uma conta ja existente.

O bot&o Nova conta permite adicionar um novo nome de conta como sub-conta (filha) da conta
seleccionada

O botéo Aceitaré usado para confirmar a sua seleccdo.
* O botéo Cancelar € usado para sair do didlogo sem aplicar as ateracbes que fez.
Recebedores e memorandos

Este ecré faz uma descrigéo sobre o processo de comparacdo de recebedores e memorandos, rea
lizado no ecra seguinte, Comparar recebedoressmemorandos com contas GnuCash.

Dica

Esteeoutrosecrasinformativosdo assistente | mportar ficheiros QI F podem ser desligados
no separador Online Banking (veja*“ Online Banking”) nas Preferéncias do GnuCash.

O ecré seguinte permite comparar recebedores/memorandos com contas GnuCash. Veraumalista
de recebedores/ memorandos a esquerda e nomes de contas GnuCash sugeridas adireita. A conta
GnuCash predefinida usada chama-se Nao especificado. A colunaNovo?indicase o nomede conta
GnuCash serd criado pelaimportacéo QIF.

Para alterar a sugestao para outra conta GnuCash seleccione o recebedor/memorando QIF. Surge
um ecra para seleccionar outra conta ou criar uma nova.

 Seleccione uma conta nalista para escolher uma conta ja existente.

O botéo Nova conta permite adicionar um novo nome de conta como sub-conta (filha) da conta
seleccionada

* O botéo Aceitaré usado para confirmar a sua seleccdo.
* O botéo Cancelar € usado para sair do didlogo sem aplicar as ateracbes que fez.

5. O ecréd seguinte permite-lhe inserir amoeda do ficheiro QIF a usar como predefini¢ao nas suas contas.
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A lista pendente usa a moeda predefinida no separador Contas nas Preferéncias do GnuCash (veja
“Contas’). Se quiser outra moeda predefinida para as suas contas, seleccione umanallista.

Quando tiver escolhido a moeda, clique em Avangar.

6. Dependendo do tipo de dados contidos nos ficheiros QIF aimportar, podera ver s6 um dos ecrés se-
guintes:

Mercadorias negociaveis
Este ecra faz uma descrig@o do processo de Mercadorias negociavels.
Dica

Esteeoutrosecrasinformativos do assistente | mportar ficheiros QI F podem ser desligados
no separador Online Banking (veja“ Online Banking”) nas Preferéncias do GnuCash.

Uma série de ecras, um para cada ac¢do, fundo mutualista ou mercadoria, mostra o cambio, nome
completo e simbolo para cada mercadoria listada no ficheiro QIF que esta aimportar, para que os
possa verificar antes de continuar.

Comparar transacgOes duplicadas

Este ecra faz uma descri¢éo sobre 0 processo de comparagdo de comparagdo de transacgdes dupli-
cadas, realizado no ecra seguinte, Seleccionar possiveis duplicados.

Dica

Esteeoutrosecrasinformativosdo assistente | mportar ficheiros QI F podem ser desligados
no separador Online Banking (veja“ Online Banking”) nas Preferéncias do GnuCash.

O ecré seguinte permite seleccionar possiveis transac¢des duplicadas. Transacgdes importadas sdo
mostradas & esquerda e possiveis correspondéncias para cada transac¢do a direita.

» O painel esquerdo mostra alista de transacges importadas de onde sel eccionar duplicados cor-
respondentes

» O painel direito mostraalistade possiveis duplicados para a transac¢ao importada sel eccionada.
Seleccione aquela que mais for parecida

7. O Ultimo ecrd, actualizar as contas GnuCash, dé&-|he umallistade trés opcdes paraterminar o assistente:

» Cancelar — sai do processo e cancela aimportagéo de ficheiros QIF.
Atencao
Se clicar neste botdo, quaisquer selecgdes feitas até este ponto serdo perdidas.

» Recuar — Volta ao ecrd anterior para que possa alterar uma selecgéo prévia. Chega até ao primeiro
ecra.

» Avancar — importa os dados e cria as contas gque especificou.

Devera agora ter importados as suas contas com sucesso.
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Dica

AstransacgBes importadas poderdo ter de ser reconciliadas. Este processo é descrito no Tutoria
e guia de conceitos do GnuCash.

Dica do dia

O ecraDicado diasurge sempre queiniciao GnuCash amenos que tenhasi do desactivado nas Preferéncias
do GnuCash. Da sugestdes sobre funcionalidades e utilizagdo do GnuCash. Pode usar 0s trés botdes no
fundo do ecra para havegar nas dicas.

Fechar

Fechar o ecra Dicado dia
Recuar

Mostra a dica anterior
Avangar

Mostra a dica seguinte

A caixa Mostrar dicas no arranque € usada para activar ou desactivar as dicas do dia no arranque do
GnuCash.

E também possivel configurar as dicas do dia para serem executadas no separador Geral nas Preferéncias
do GnuCash. A Dica do diatambém pode ser executada manualmente, indo aAjuda - Dicado dia.
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Capitulo 4. Viséo geral das janelas e
opcoes de menus do GnuCash

A janela principal do GnuCash mostra as contas, relatdrios, seleccdes de menu e ferramentas que pode
usar para processar 0s seus dados financeiros. Esta seccéo dé-lhe uma visdo geral das diferentes janelas
e seccdes de janelas que vera no GnuCash.

As ligacdes nas vérias tabel as abaixo levéa-|0-8o a detalhes adicionais sobre o topico em questao.

Janelas e menus do GnuCash

Janela principal do GnuCash

Pode aceder a sub-janelas e ferramentas habitualmente utilizadas através desta janela.

Figura4.1. A janela principal do GnuCash

@ @ Ficheiro Editar Ver Acgdes Negécios Relatorios FerramenTas Janelas Alduda
S o G,

fm Contas | Despesavs. Diadasemana = | Faturaelegante = | g Dinheiro na carteira =

Nome da conta -  Descricao Total =
¥ fit Ativos Ativos 41.534,47€
¥ fm Ativos atuais Ativos atuais 2.313,14€
fm Cartao de débito 104,29 €
fm Conta aordem Conta a ordem 2.033,35€
f Conta a prazo Conta a prazo 0,00€
#m Dinheiro na carteirz Dinheiro na carteira 175,50 €
f@ DP banco DP banco 0,00€
fm Mercado monetaric Mercado monetério 0,00€
» fm Ativos fixos Ativos Fixos 0,00€
» f@ Investimentos Investimentos 0,00€
f® Poupancas 39.221,33 €
fm Desequilibrio-EUR 0,00€
¥ i Despesas Despesas 4.950,12 €
fm Ajustes Ajustes 0,00€
fm Assinaturas Assinaturas 249,19 €
» fm Automovel Automével 4.311,78 €
fm Caridade Caridade 25,00€

fm Comissdes Comissdes 0,00€ -

Total geral, € Ativos liquidos: 41.534,47 € Resultado: -4.950,12 € =

As secgdes em que ajanela principal do GnuCash é dividida

Quando inicia 0 GnuCash, apds um par de janelas (logétipo e dicado dia), € mostrada ajanela principal.
Estajanela é dividida nas seguintes secgdes (veja Figura4.1, “A janelaprincipal do GnuCash” pararefe-
réncia):
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Visdo geral dasjanelas e op-
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Atencao

As imagens mostradas podem diferir das que vé no seu computador. O seu aspecto depende do
sistema operativo.

Barradetitulo
Mostra o nome do ficheiro actualmente aberto e 0 nome do separador activo.
Barra de menus
Mostra as vérias entradas de menu disponiveis
Barra de ferramentas
Mostra os bot6es disponiveis da barra de ferramentas
Barra de separadores
Listaosdiarios, relatorios e &rvores de contas abertos
Painel principal

O principal espaco de exibi¢ao de informagdo, mostrando o contelido do separador actual mente se-
leccionado

Barra de sumario
Mostra um suméario financeiro
Barra de estado

Faz uma descricéo do item de menu activo e mostra uma barra de progresso

Nota

O contedido e opgdes dos varios submenus das diferentes secgdes dajanela principal do GnuCash
variam consoante o que estiver activo.

A arvore de contas é rotulada Contas na barra de separadores e mostra todas as suas contas e respectivos
saldos, agrupadas de acordo com as normais préticas contabilisticas.

Dica

Paraabrir um separador adicional com aarvore de contasvaaVer . Novapéginade contas. Isto
abrirdaarvore de contas noutro separador dajanela existente.

Dica

Para abrir umanova janela com a arvore de contas, va a Janelas . Nova janela com pagina.

12
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Separador Arvore de contas

Figura 4.2. O separador Arvore de contas.

@ & Exemplo_Ajuda.gnucash-~Contas=GnuCash
- LAY

@ Contas | ¢n Dinheiro na carteira = | Grafico de receita/despesa =

Nome da conta 2  Descricao Total 4 i
¥ fm Ativos Ativos 41.534,47€ ‘,
¥ fm Ativos atuais Ativos atuais 2.313,14 €
fm Cartao de débito 104,29 €
i Conta a ordem Conta a ordem 2.033,35€
fm Conta a prazo Conta a prazo 0,00€
fm Dinheiro na carteir: Dinheiro na carteira 175,50 €
f@ DP banco DP banco 0,00€
fm Mercado monetéri¢ Mercado monetério 0,00€
> fm Ativos fixos Ativos fixos 0,00€
> i Investimentos Investimentos 0,00€ e
Total geral, € Ativos liquidos: 41.534,47 € Resultado: -4.950,12 € -

Eis umaimagem do separador Contas.

Arvore de contas - menus
A barra de menus da janela de arvores de contas contém as seguintes opgoes:
Arvore de contas - menu Ficheiro

A tabela seguinte descreve as opgdes do menu ficheiro.

C[icar na op¢do Ficheiro da barra de menus vai “abrir” um menu de opcgdes descritas em Tabela 4.1,
“Arvore de contas - menu Ficheiro - acesso aficheiros, operacfes de conta e impressio.”.

Tabela4.1. Arvoredecontas- menu Ficheir o - acesso aficheir os, oper agdesde conta

eimpressao.
Item de menu Descricéo
Novo ficheiro (Ctrl+N) Criaum novo ficheiro de dados (comegca com novas contas e dados.)
Abrir... (Ctr|+0O) Abre um ficheiro ja existente do GnuCash.
Importar - Abre o submenu Importar paraimportar ficheiros de ou-
tros programas, dados diversos, planos de contas, etc.
Importar QIF... Inicia o processo de importacdo
deficheiro QIF.
Importar OFX/QFX... Inicia o processo de importacdo
de ficheiro OFX/QFX.
Importar contas de CSV ... Inicia o processo de importacao
deficheiro de contas CSV. O fi-
cheiro aimportar tem de estar no
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Item de menu

Descricéo

mesmo formato de exportacdo do
GnuCash.

Importar transaccdes de CSV ...

Inicia o processo de importacdo
de ficheiro de transacgdes CSV.
O ficheiro aimportar tem de ser
um ficheiro delimitado.

Reproduzir ficheiro .log do Gnu-
Cash...

Inicia areproducéo do ficheiro de
actividades do GnuCash. Usado
para recuperacdo de dados em ca-
so deincidente fatal.

Importar MT940

Importar MT942

Importar DTAUS

Importar DTAUS e enviar

Importar pagamentos e facturas...

Abre ajanela de importacéo de
transacgOes a partir de ficheiro de
texto.

Importar clientes e fornecedo-
res...

Abre ajanelade importacéo de
clientes e fornecedores a partir de
ficheiro de texto.

Gravar (Ctrl+S)

Grava o ficheiro actualmente aberto.

Gravar como... (Shift+Ctrl+S)

Grava o ficheiro actua com um nome diferente.

Atencao

NAO armazene o seu ficheiro de dadosem ~/ . gnu-

cash/ books.

Reverter Recarrega a Ultima versdo gravada do ficheiro actual mente aberto.
Util se precisar de descartar alteragdes que ainda ndo foram grava-
das.

Imprimir Opcéo ndo disponivel.

Configurar pagina... (Shift+C-
tri+P)

Permite-lhe escolher o tamanho do papel, a disposicéo e as margens

daimpressao.

Exportar - Abre o submenu Exportar.
Exportar contas para CSV Exporta a sua hierarquia de con-
tas para um ficheiro delimitado
CSV. Néo exporta dados.
Exportar transacgdes CSV Exporta transacgdes para um fi-
cheiro delimitado CSV.
Exportar contas Exporta a sua hierarquia de con-
tas para um novo ficheiro do
GnuCash. N&o exporta dados.
Propriedades (Alt+Enter) Define as opces para este ficheiro de dados GnuCash.

Lista de ficheiros recentes

Lista numerada dos ficheiros do GnuCash mais recentemente aber-

tos.
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Item de menu

Descricéo

Fechar (Ctrl+W)

Nota

Fecha o separador actual.

Naarvore de contasinicial este item néo esta disponivel.
Estard em cinzento.

Sair (Ctrl+Q) Sai do GnuCash.

Arvore de contas - menu Editar

Tabela 4.2. Arvore de contas - menu Editar - acesso a oper acdes e prefer éncias de

ficheiros e contas.

Item de menu

Descricéo

Cortar (Ctrl+X)

Realiza uma operagéo padréo de corte.

Copiar (Ctrl+C)

Realiza uma operacéo padréo de copia.

Colar (Ctrl+V)

Realiza uma operacéo padréo de colagem.

Editar conta (Ctrl+E)

Modifica nome ou caracteristicas da conta selecci-
onada. “Editar uma conta’

Eliminar conta... (Eliminar)

Remover uma conta. Veja“ Eliminar uma conta”’

Renumerar sub-contas...

Inicia 0 assistente Renumerar sub-contas. Vea
“Renumerar sub-contas’.

Nota

Esteitem sb é seleccionavel setiver re-
alcado uma conta com pelo menos uma
sub-conta.

Abrir conta

Abre ajanela de diario da conta seleccionada.

Abrir sub-conta

Abre umajanela de didrio que mostra todas as
transaccOes da conta sel eccionada e de todas as su-
as sub-contas.

Locdizar... (Ctrl+F)

Define um critério para procurar umatransaccao
especifica. Vga“ Procurar” paramais detalhes so-
bre procuras.

Preferéncias ( GnuCash - Preferéncias em na-
c0s).

Personalizar o GhuCash nalocalizagéo, estilo e
muitas outras opgdes. Veja“ Definir preferéncias’.

Folhas de estilo

Modifica/personaliza folhas de estilo. Veja“Alte-
rar folhas de estilo”.

Opcoes do relatério Impostos

Define caracteristicas de impostos das contas
(EUA). Atribui um formulario de impostos e um
campo de formulario a conta. Veja“ Definir opgdes
do relatério Impostos”
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Arvore de contas - menu Ver

Tabela 4.3. Arvore de contas- menu Ver - altera avistada janela.

Item de menu Descricéo

Barra de ferramentas Caixa de verificagcdo para mostrar/ocultar abarra
de ferramentas.

Barra de sumario Caixade verificagdo para mostrar/ocultar abarra
de sumario.

Barrade estado Caixa de verificagcdo para mostrar/ocultar abarra
de estado.

Filtrar por... Define um filtro para contas a mostrar na arvore de
contas.

Actualizar (Ctrl+R) Redesenha o ecra

Nova pagina de contas Abre um novo separador com a arvore de contas.

Arvore de contas - menu Acgdes

Tabela 4.4. Arvore de contas - menu Acgdes - preparar transacgdes agendadas,
reparar contas, realizar desdobramentos de accles, transferir e reconciliar

transacgoes.
Item de menu Descricéo
Accles online - Este item de menu (e submenu) s6 é mostrado se
0 Online Banking foi activado para o GnuCash
Obter saldo
Obter transacgOes Transferir transaccOes de contas
online
Emitir transaccéo... Carregar transacgdes para uma
conta online ?7?
Emitir transaccdo SEPA...
Transaccéo interna...
Débito directo...
Mostrar janelade registo... Abre ajanelade ligacéo ao Onli-
ne Banking
Transacgdes agendadas - submenu das transacgdes agendadas
Editor de transaccBes agendadas | Abre aferramenta para editar
transaccOes agendadas. Veja“ Ja
nela de edicdo de transacgtes
agendadas’
Desde a Ultima execugéo... Mostrar transacgdes agendadas
desde a Ultima execugdo do Gnu-
Cash. “Assistente Desde a Gltima
execucéo”
Amortizacdo de hipotecas e em- |Inicia 0 assistente para definir o
préstimos... plano de amortizacdo de hipote-
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Item de menu Descricéo
cas e empréstimos. “ Amortizacdo
de hipotecas e empréstimos’
Orcamento - submenu de orcamentos
Novo orcamento Abre ajanelaparacriar um novo
orgamento.
Abrir orcamento Abre um orcamento existente.
Copiar orgamento Copia um orgcamento.
Nova conta... Criaumanova conta e abre a janela de propriedades da conta.
Nova hierarquia de contas... Inicia o assistente de configurac&o de nova hierarquia de contas.
Transferir... (Ctrl+T) Inicia o assistente de transferéncia de fundos entre contas.
Reconciliar... Abre ajanela de reconciliago. Vea*“Reconciliar uma conta com
um extrato”
Confirmar automati camente... Abre o ecré de confirmagao automética, onde pode preencher ain-
formagao de confirmagdo automatica.
Desdobramento de accles... Inicia o assistente de desdobramento de accBes. Detalhes adicionais
em “Registar um desdobramento de ac¢les’
Verlotes... Abre o formulario Lotes na conta xxx.
Verificar & Corrigir - submenus de Verificar & Corrigir
Verificar & Corrigir conta Verifica e corrige transacgdes

nado saldadas e parcelas 6rfas na
conta sel eccionada.

Verificar & Corrigir sub-contas | Verifica e corrige transaccdes
ndo saldadas e parcelas 6rfas na
conta sel eccionada e suas sub-

contas.

Verificar & Corrigir todas Verifica e corrige transaccdes
ndo saldadas e parcelas Orfés em
todas as contas.

Repor avisos... O GnuCash avisa quando certas operagdes sdo tentadas, tais como

remover umatransac¢do ou remover parcelas de umatransaccdo. A
mensagem déa-1he a opgdo de ndo voltar a ser avisado quando tentar
aoperagdo. As caixas Lembrar e ndo perguntar novamente e Lem-
brar e ndo perguntar novamente nesta sessdo permitem-lhe desacti-
var 0s avisos. Esta opcéo repde a predefinicdo dos avisos, i. e., mos-
trar todos os avisos.

Dica

Os avisos podem activados selectivamente.

Renomear pagina Abre o formul&rio para renomear a pagina/separador actual.
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Arvore de contas - menu Negocios

Tabela 4.5. Arvore de contas - menu Negécios - acesso a funcionalidades do
GnuCash par a pequenos negocios.

Item de menu Descricéo
Cliente - Selecciona actividades relacionadas com clientes.
Resumo de clientes Abre uma pégina de visdo geral
declientes.
Novo cliente... Inicia o formulério de criagdo de
novo cliente.
Locdizar cliente... Inicia o assistente para procurar
um cliente.
Novafactura... Iniciao formulario de criagdo de
nova factura.
Localizar factura... Inicia o assistente para procurar
uma factura.
Novatarefa... Inicia o formulério de criacdo de
nova tarefa.
Locdlizar tarefa... Inicia o assistente para procurar
umatarefa
Processar pagamento... Inicia o assistente Processar pa-

gamento. Requer uma conta de ti-
po "A/Pagavel" antes de executar

0 assistente.
Fornecedor - Selecciona actividades rel acionadas com fornecedores.

Resumo de fornecedores Abre uma pagina de visdo gera
de fornecedores.

Novo fornecedor... Inicia o formulério de criacdo de
novo fornecedor.

Localizar fornecedor... Inicia o assistente para procurar
um fornecedor.

Novo pagamento... Iniciao formulario de criagdo de
Novo pagamento.

Localizar pagamento... Inicia o assistente para procurar
um pagamento.

Novatarefa.. Inicia o formulério de criacdo de
nova tarefa.

Locdlizar tarefa... Inicia o assistente para procurar
umatarefa.

Processar pagamento... Inicia o assistente Processar pa-

gamento. Requer uma conta de ti-
po "A/Pagavel" antes de executar
0 assistente.

Empregado - Selecciona actividades rel ativas a empregados.
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Item de menu Descricéo

Resumo de empregados Abre uma pégina de visdo geral
de empregados.

Novo empregado... Inicia o formulério de criacdo de
novo empregado.

Localizar empregado... Inicia o assistente para procurar
um empregado.

Novo vale de despesa... Inicia o formul&rio de criagdo de
novo vale de despesa.

Localizar vale de despesa... Inicia o assistente para procurar
um vale de despesa.

Processar pagamento... Inicia o assistente Processar pa-
gamento. Requer uma conta de ti-
po "A/Pagavel" antes de executar
0 assistente.

Tabelade imposto de vendas Ver e editar alistade tabelas de imposto.

Editor de condi¢des de pagamen- | Ver e editar alista de condicdes de pagamento.

to

Aviso de pagamentos devidos Ver e editar alista de avisos de pagamentos devidos.

Arvore de contas - menu Relatorios

Esta é s6 umabreve lista de cada um dos relatérios e gréficos disponiveis. Cada um deles pode ser perso-
nalizado, seleccionando uma folha de estilos diferente ou clicando em Op¢des na barra de ferramentas.

Tabela 4.6. Arvore de contas - menu Relatérios - acesso aos relatorios e gréaficos

do GnuCash.

Item de menu Descricéo

Orcamento -
Folha de saldo do orcamento
Gréfico de barras do orgamento
Fluxo do orcamento
Declaracéo de receitado orga-
mento
Orcamento de Lucro & Prejuizo
Relatério de orcamento

Activ & Passivo -

Portefélio avancado

Gréfico de barras do activo

Gréfico circular do activo

Saldo médio

Folha de saldo

Folha de saldo usando eguile-gnc
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Item de menu Descricéo

Diario gera

Diério geral

Portefdlio de investimentos

Gréfico de barras do passivo

Gréfico circular do passivo

Gréfico de barras do valor liqui-
do

Gréfico delinhas do valor liquido

Gréfico de difusdo de cotacbes

Relatérios de negdcios -

Relatério de cliente

Resumo de cliente

Factura simples

Relatério de empregado

Factura elegante

Relatério de tarefa

| dade pagével

Facturaimprimivel

Idade cobravel

Factura de impostos

Relatorio de fornecedor

Receita& Despesa -

Fluxo de dinheiro

Declaragéo de capital proprio

Gréfico de barras de despesa

Gréfico circular de despesa

Despesa vs. Diada semana

Gréfico de receita e despesa

Gréfico de barras de receita

Gréfico circular dereceita

Declaracéo de receita

Receitavs. Diada semana

Lucro & Prejuizo

Balanco de teste

Exemplo & Personalizado -

Relatério exemplo de boas vin-
das
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Item de menu Descricéo

Relatério multi-coluna personali-
zado

Relatdrio exemplo com exemplos

Plano de contas Relatdrio que mostra o saldo das contas seleccionadas.
Resumo de transacgdes agenda- | Relatorio que mostra um resumo das transacgdes agendadas futuras.
das futuras
Relatérios pré-configurados Abrir o ecra paragerir relatorios criados e gravados pelo utilizador.
Relatério de impostos & Exporta- | Criaum relatério de impostos (EUA) e/ou exporta dados para pro-
¢a0 IRS gramas de preparacdo do IRS. (TXF)

Atencéo

Este relatorio ainda so se aplica aos EUA.

Relatério de transacgbes

Arvore de contas - menu Ferramentas

Tabela 4.7. Arvore de contas - menu Ferramentas - acesso a ferramentas e editor es

diversos

Item de menu Descricéo

Configuracdo do Online Banking... Inicia o assistente de configuragdo do Online ban-
king, se 0 GnuCash foi construido para o suportar.
“Assistente de Configuragdo do Online Banking”

Editor de cotagdes Ferramentaparainserir ou modificar cotacOes de ac-
¢cOes/fundos. Mais detalhes em “ Editor de cotagtes’

Editor de garantias Ferramentaparainserir ou modificar ac¢desou mer-
cadorias. Mais detalhes em “Editor de garantia”

Calculadora de amortizagdo de empréstimos Mais detalhes em “Calculadora de amortizacdo de
empréstimos’

Fechar livro Abre um ecré onde podeinserir ainformagéo reque-
rida para fechar o actual livro contabilistico.

Diario geral Vea“Diério gerd”

Arvore de contas - menu Janelas

Tabela 4.8. Arvore de contas - menu Janelas

Item de menu Descricéo

Novajanela Abre umanova janelavazia do GnuCash.
Nova janela com pagina Move o separador actual para umanovajanela
Janelas abertas Uma lista numerada das janel as abertas.
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Arvore de contas - menu Ajuda

Tabela 4.9. Arvore de contas - menu Ajuda - acesso a esta ajuda e ao Tutorial e

guia de conceitos.

Item de menu

Descricéo

Tutorial e Guiade conceitos

Explicacdo de principios contabilisticos e como
aplic&los no GnuCash

Dicadodia Mostra notas curtas sobre funcionalidades que, de
outra forma, poderia ndo conhecer.

Contelido Abre este documento.

Sobre Mostra o ecra deinformagdo com aversdo e licenca

do GnuCash e os créditos

Arvore de contas - icones/botdes da barra de ferramen-

tas

A janela principal do GnuCash tem um certo nimero de botdes na barra de ferramentas para aceder
rapidamente aal gumas fungdes mais usadas, especificas do separador activo. A barra deferramentas pode
ser mostrada ou ocultada seleccionando Ver . Barrade ferramentas . As opges especificas mostradas na
barra de ferramentas variam com as fungdes disponiveis no separador activo.

E mostrada uma breve descricao dafunco de um botZo da barra de ferramentas quando colocao ponteiro

do rato sobre o icone por aguns segundos.

Tabela 4.10. Arvore de contas - barra de ferramentas

Botdes da barra de ferramentas

Descrigéo

Gravar (Ctrl+S)

Faz umagravacdo do ficheiro de dados, submete to-
das as transaccOes no ficheiro de dados.

Fechar (Ctrl+W)

Fecha a pagina de conta actual mente activa

Nota

Este icone ndo esté activo no primeiro se-
parador de arvore de contas. Esta disponi-
vel sb para separadores adicionais de arvo-

res de contas.

Abrir Abre um diario de transacgBes da conta sel ecciona-
da.

Editar Editar as caracteristicas da conta seleccionada
“Editar uma conta”

Nova Iniciao assistente paracriacdo de novaconta. “ Criar
uma nova conta’

Eliminar Remover a conta seleccionada. “ Eliminar uma con-

ta’
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Barra de separadores

A barra de separadores mostra separadores estilo “arquivo de ficheiros’ para ver os vérios diarios de
transacgOes, relatdrios e a drvore de contas.

Painel principal - arvore de contas

A arvore de contas mostra a lista das suas contas em formato hierdrquico. Isto permite-lhe organizar as
suas contas por tipo.

Dica

O triangulo (ou sina +) ao lado do nome da conta é usado para expandir ou colapsar a arvo-
re.Quando clicano tridngulo (ou +), ele passaaapontar parabaixo (ou sinal -) em vez de apontar
adireita, paraindicar que aarvore estd expandida. Veraentdo ligeiramente desviadaou umalista
de sub-contas ou outro tridngulo (ou +) aesquerda de outra conta. Isto indica outro nivel inferior
da arvore de contas.

No painel principal também sdo mostradas, por predefini¢éo, quatro colunas: Nome de conta, Tipo, Des-
cricdo e Total. Para cada conta, esta informagéo, se disponivel, € mostrada na mesma linha da conta.

Dica

As colunas mostradas para cada conta na arvore de contas podem ser personalizadas para satis-
fazer as suas necessidades. Clique no icone de seta no extremo direito da janela da arvore de
contas para ver uma lista pendente de opg¢des de coluna. Clique huma descri¢do de coluna paraa
adicionar ajanelada arvore de contas. Clique novamente na descri¢éo da coluna para a ocultar.

O modo predefinido de exibi¢éo dajaneladaarvore de contas € Bloco notas. 1sto éindicado pelo separador
nalinha de separadores najanela principal . Verd outros separadores ao lado deste quando abrir relatorios,
di&rios de contas ou &rvores de contas adicionais.

Barra de sumario

A barra de sumario mostra saldos apropriados ao tipo de conta, num relance. Habitualmente, as contas
mostram o saldo do dia de hoje, um saldo para datas futuras, um saldo paraitens confirmados e um saldo
reconciliado. Contudo, as contas de ac¢Bes mostram totais de accdes e 0 seu valor. A barra de suméario
pode ser ocultada seleccionando Ver - Barrade sumario .

Barra de estado
A barra de estado mostra informagéo sobre o item de menu actualmente realgado. Mostra também uma

barra de progresso ao abrir ou gravar um ficheiro de dados do GnuCash ou ao gerar relatérios. A barra de
estado pode ser mostrada ou ocultada, seleccionando o item Barra de estado no menu Ver.

Diario de conta/Diario geral

Janela Diario de conta & Diério geral

Esta janela é usada para inserir e editar os seus dados contabilisticos. Também oferece ferramentas para
agendar transacgdes futuras, localizar e reportar transacgdes e imprimir cheques.

23



Visdo geral dasjanelas e op-
¢Bes de menus do GnuCash

Paraabrir um diério de conta, seleccione acontanaarvorede contasevaakFicheiro - Abrir contaou prima
Ctrl+0O . Isto abre um novo separador com o diério daconta. Clicar no botéo Abrir nabarra deferramentas
najanela da arvore de contas ou no botéo Saltar no separador do didrio de conta sdo métodos alternativos.

Figura4.3. O ecra Diério de conta.

aes Negarios Relaka rramentas Jarelas Aluda

Reechor T Q d @ & [Hrerels| T F A B

& Conlas | € Dinbeirena carteira B | Gralico de receilajdespecs =
[oeta [N7 [Descrigan ] Tot Recebim | Tot Gastos | Saldo
3122015 Eivos:Atvos atuals:Conta 3 ordem | n 175,50 175,50
02-01-2016 Gasoling Despesas:AutomévelGasoling | n 35,00 140,50
E2-01-2016 Jantar fara Jespesas:Reskaurantes e cafetaria | n 23,45 117,05
pe1zne | - [salirid | 100,00 2o
s Abives abuais:Dinheire na carteira | n 100,00
Livos:Alivas aluais:Conla & ordem | n 1.040,00
Despesasimpostas | n 10,00
Receitas:Salario | n 1.090,00
ozoizote | | [n]

Atual 217,05 € Fubura: 217,05 € Confirmade;0,00€ Fecondliode; 0,00 € Minime previsto; 217,05 €
salirio

Esta é umaimagem do separador de diérios de conta.
Dica

A aparéncia do ecréa dos diérios de contas € altamente personalizavel (veja “Alterar o aspecto
do diario”).

Nota

Osmétodos parainserir transaccfes sdo descritos com detalhe em Capitul o 6, Operagfes comuns
com transacgoes.

Menus dos diarios de contas

A barra de menus dajanela do diério de transacgdes contém as seguintes opgoes.

Diario de conta - menu Ficheiro

A tabela seguinte descreve as opgdes no menu Ficheiro.

Clicar em Ficheiro na barra de menus “abre” um menu de escolhas descritas em Tabela4.11, “Diério de
conta - menu Ficheiro - acesso a operacdes de ficheiro e contas e de impressdo.”.

Tabela4.11. Diariodeconta- menu Ficheir o - acesso a oper agdesdeficheiroecontas
e deimpressio.

Item de menu Descrigéo
Novo ficheiro (Ctrl+N) Criaum novo ficheiro de dados (inicia com novas contas e novos
dados.)
Abrir... (Ctrl+0O) Abre um ficheiro de dados j& existente do GnuCash.
Importar - Abre o submenu Importar paraim-
portar ficheiros de outros programas.
Importar QIF ... Inicia o processo de importacdo
deficheiros QIF.
Importar OFX/QFX ... Inicia o processo de importacdo
de ficheiros OFX /QFX.
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Item de menu

Descricéo

Importar contas de CSV ...

Inicia o processo de importacdo
de contas apartir de CSV. O fi-
cheiro aimportar tem de estar no
mesmo formato de exportacdo do
GnuCash.

Importar transaccdes de CSV ...

Inicia o processo de importacdo
de transaccdes a partir de CSV. O
ficheiro aimportar tem de ser um
ficheiro delimitado.

Reproduzir ficheiro .log do Gnu-
Cash...

Iniciaareproducdo do ficheiro de
actividades do GhuCash. Usado
pararecuperacdo de dados em ca-
so deincidente fatal.

Importar MT940

Importar MT942

Importar DTAUS

Importar DTAUS e enviar

Importar pagamentos e facturas...

Abre ajanela de importacéo de
transaccOes a partir de ficheiro de
texto.

Importar clientes e fornecedo-
res...

Abre ajanelade importacéo de
clientes e fornecedores a partir de
ficheiro de texto.

Gravar (Ctrl+S)

Grava o ficheiro actualmente aberto.

Gravar como... (Shift+Ctrl+S)

Grava o ficheiro actual com um nome diferente.

Atencao

NAO armazene o seu ficheiro de dadosem ~/ . gnu-

cash/ books.

Imprimir cheques... (Ctrl+P)

Inicia o assistente Imprimir cheques. Veja“Imprimir cheques’.

Configurar pagina... (Shift+C-
trl+P)

Permite-lhe escolher o tamanho do papel, a disposicéo e as margens

daimpresséo.

Exportar - Abre o submenu Exportar.
Exportar contas para CSV Exporta a sua hierarquia de con-
tas paraum ficheiro delimitado
CSV. N&o exporta dados.
Exportar transac¢des CSV Exporta transacgdes para um fi-
cheiro delimitado CSV.
Exportar contas Exporta a sua hierarquia de con-
tas para um novo ficheiro do
GnuCash. Néo exporta dados.
Propriedades (Alt+Enter) Define as opcOes para este ficheiro de dados GnuCash.

Listade ficheiros recentes

Lista numerada dos ficheiros do GnuCash mais recentemente aber-

tos.
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Item de menu Descricéo
Fechar (Ctrl+W) Fecha o separador actual.
Sair (Ctrl+Q) Sai do GnuCash.

Diario de conta - Edit Menu

Tabela 4.12. Diario de conta - menu Editar - acesso a oper acles e preferéncias de

ficheir os e contas.

Item de menu

Descricéo

Cortar (Ctrl+X)

Realiza uma operacéo padréo de corte.

Copiar (Ctrl+C)

Realiza uma operagéo padréo de copia.

Colar (Ctrl+V)

Realiza uma operacéo padrdo de colagem.

Atribuir como pagamento...

Atribui atransac¢do sel eccionada como pagamen-
to.

Editar conta

Abre o formulario para editar/modificar as caracte-
risticas e parémetros da conta sel eccionada.

Locdizar... (Ctrl+F)

Define um critério para procurar umatransaccao
especifica. Vga*“ Procurar” paramais detal hes so-
bre procuras.

Preferéncias ( GnuCash - Preferéncias em na-
c0s).

Personalizar o GhuCash nalocalizagéo, estilo e
muitas outras opgdes. Veja“ Definir preferéncias’.

Folhas de estilo

Modifica/personaliza folhas de estilo. Veja“Alte-
rar folhas de estilo”.

Opcoes do relatério Impostos

Define caracteristicas de impostos das contas
(EUA). Atribui um formulario de impostos e um
campo de formulario a conta. Veja“ Definir opgdes
do relatério Impostos”

Diario de conta - menu Ver

Tabela 4.13. Diario de conta - menu Ver - altera as caracteristicas da janela do

GnuCash.
Item de menu Descricéo
Barra de ferramentas Caixa de verificagdo para mos-

tas.

trar/ocultar abarra de ferramen-

Barrade sumario

Caixa de verificagdo para mos-
trar/ocultar abarra de sumario .

Barra de estado

Caixa de verificagdo para mos-
trar/ocultar abarra de estado.

Livro razéo bésico

Opcéo para seleccionar o modo de exibigéo do diario.

Livro razéo de parcelas automati-
cas

Opcéo para seleccionar o modo de exibicéo do diério.

Diario de transacgdes

Opcéo para seleccionar o modo de exibic¢ao do diério.
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Item de menu Descricéo

Linhadupla Caixa de verificag8o para mostrar/ocutar as linhas duplas.

Ordenar por... Define a ordem das transaccfes. Requer um clique parainiciar o for-
mulério de opc¢des. Este formulario requer Cancelar/Aceitar para ser
fechado.

Ordem padréo Manter a ordem contabilistica
normal

Data Ordenar por data

Data de introducgéo Ordenar por data de introducéo.

Data de extrato Ordenar peladata do extrato
(itens ndo reconciliados em Ulti-
mo).

NUmero Ordenar por nimero.

Montante Ordenar por montante.

Memorando Ordenar por memorando.

Descricéo Ordenar por descricéo.

Accéo Ordenar pelo campo Acgéo.

Notas Ordenar pelo campo Notas.

Filtrar por... Define um filtro para contas a
mostrar na &rvore de contas ou
no diario de transacges.

Actualizar (Ctrl+R) Redesenha o ecra

Nova pagina de contas Abre um novo separador com a
arvore de contas.

Diario de conta - menu Transacc¢ao

Tabela 4.14. Diario de conta - menu Transaccdo - acesso a ferramentas para

transaccoes.

Item de menu Descricéo

Cortar transac¢do Corta atransaccdo seleccionada paraa area de
transferéncia.

Copiar transacgao Copia atransaccao seleccionada paraa éreade
transferéncia

Colar transaccéo Colaatransac¢do seleccionada da &rea de transfe-
réncia.

Duplicar transacgéo Insere no diério uma copia da transacgdo seleccio-
nada.

Eliminar transaccéo Elimina atransacc&o seleccionada.

Remover outras parcelas Remove todas as parcel as da transaccao seleccio-
nada.

Registar transac¢éo Regista no diério atransac¢do em que esta actual-
mente a trabalhar.
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Item de menu Descricéo

Cancelar transaccéo Limpatodos os campos nas transacges sel eccio-
nadas se ainda ndo tiver sido gravada.

Esvaziar transaccao Esvazia atransaccéo seleccionada.

Desfazer esvaziar da transaccéo Desfaz 0 esvaziar datransacgéo.

Adicionar transaccao reversa Adiciona uma copia da transacgao sel eccionada
com um montante invertido.

Associar ficheiro a transac¢éo Associaum ficheiro atransacgéo sel eccionada.

Associar local atransaccéo Associaum URL atransaccdo seleccionada.

Abrir localizag&o/ficheiro associado Abre o ficheiro ou localizag&o associados a tran-

saccdo. Disponivel se associou um ficheiro ou lo-
calizagdo atransac¢do actual mente seleccionada

Diario de conta - menu Accdes

Tabela 4.15. Diério de conta - menu Accdes - configurar transacgdes agendadas,
reparar contas, realizar desdobramentos de acges, transferir fundos e reconciliar

transaccoes.
Item de menu Descricéo
Accbesonline - Este item de menu (e submenu) s6 é mostrado se
0 Online Banking foi activado para o GnuCash
Obter saldo
Obter transacgles Transferir transacgBes de contas
online
Emitir transaccéo... Carregar transacgdes para uma
conta online ?7?
Emitir transaccéo SEPA...
Transaccdo interna...
Débito directo...
Mostrar janela de registo... Abre ajanela de ligag&o ao Onli-
ne Banking
TransacgOes agendadas - submenu das transacgdes agendadas

Editor de transac¢Oes agendadas | Abre aferramenta para editar
transaccOes agendadas. Veja*“ Ja-
nela de edi¢éo de transacgtes
agendadas’

Desde a Ultima execucéo... Mostrar transaccdes agendadas
desde a Ultima execucéo do Gnu-
Cash. “Assistente Desde a Ultima
execucao”

Amortizag8o de hipotecas e em- |Inicia 0 assistente para definir o
préstimos... plano de amortizagéo de hipote-
cas e empréstimos. “ Amortizacdo
de hipotecas e empréstimos’
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Item de menu Descricéo

Orgcamento - submenu de orgamentos

Abre ajanelaparacriar um novo
orgamento.

Novo orgcamento

Abrir orcamento Abre um orcamento existente.

Copiar or¢camento Copia um orgamento.

Transferir... (Ctrl+T) Inicia o assistente de transferéncia de fundos entre contas.

Reconciliar... Abre ajanela de reconciliacdo. Veja* Reconciliar uma conta com
um extrato”

Desdobramento de accles... Inicia o assistente de desdobramento de accBes. Detalhes adicionais
em “Registar um desdobramento de accles’

Ver lotes... Abre o formulario Lotes na conta xxx.

Transacgdo em branco

Move para a transac¢do em branco no fundo do ecrd

Dividir transaccéo

Expande a transac¢éo sel eccionada para mostrar as parcelas.

Editar taxa de cambio

Edita a taxa de cambio da transaccéo actual mente sel eccionada.

Agendar... Criauma transac¢do agendada com a transaccéo actual como mode-
lo.
Saltar Salta para a transacg8o correspondente na outra conta.
Verificar & Corrigir - submenus de Verificar & Corrigir
Esta transaccéo Verificae corrige as parcelas da
transaccdo actual mente seleccio-
nada.
Todas as transaccbes Verificae corrige transaccdes
ndo saldadas e parcelas 6rfas nes-
ta conta.

Repor avisos...

O GnuCash avisa quando certas operagdes sdo tentadas, tais como
remover umatransacgdo ou remover parcelas de umatransaccdo. A
mensagem dé-Ihe a op¢do de ndo voltar a ser avisado quando tentar
aoperagdo. As caixas Lembrar e ndo perguntar novamente e Lem-
brar e ndo perguntar novamente nesta sessdo permitem-lhe desacti-
var 0s avisos. Esta opcdo repbe a predefinicdo dos avisos, i. e., mos-
trar todos os avisos.

Dica

Os avisos podem activados selectivamente.

Renomear pagina

Abre o formulario para renomear a pagina/separador actual.

Diario de conta - menu Negocios

Ositens mostrados no menu Negdcios S50 0s mesmos que estdo listados em Tabela 4.5, “ Arvore de contas
- menu Negocios - acesso a funcionalidades do GnuCash para pequenos negocios.” .

Diario de conta - Reports Menu

Ositens mostrados no menu Rel atdrios s30 0s mesmos que est3o listados em Tabela 4.6, “ Arvore de contas
- menu Relatorios - acesso aos relatérios e graficos do GnuCash.”, mais os dois tipos abaixo:
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» Relatorio de conta

 Relatério de conta - transacgdo Unica

Diario de conta - menu Ferramentas

Os itens mostrados no menu Ferramentas s30 0s mesmos que estdo listados em Tabela 4.7, “Arvore de
contas - menu Ferramentas - acesso a ferramentas e editores diversos’.

Diario de conta - menu Janelas

Os itens mostrados no menu Janelas s0 0s mesmos que est3o listados em Tabela 4.8, “Arvore de contas

- menu Janelas’.

Diario de conta - menu Ajuda

Os itens mostrados no menu Help s os mesmos que estdo listados em Tabela 4.9, “Arvore de contas -
menu Ajuda - acesso aestaajuda e ao Tutorial e guia de conceitos.”.

Diario de conta - icones/botdes da barra de ferramentas

A janéla principal do GnuCash tem um certo nimero de botdes na barra de ferramentas para aceder
rapi damente aal gumas funcdes mai s usadas, especificas do separador activo. A barra de ferramentas pode
ser mostrada ou ocultada seleccionando Ver . Barrade ferramentas . As opcdes especificas mostradas na
barra de ferramentas variam com as funcdes disponiveis no separador activo.

E mostrada uma breve descricao dafunco de um bot&o da barra de ferramentas quando coloca o ponteiro

do rato sobre o icone por alguns segundos.

Tabela4.16. Diario de conta - barra de ferramentas

Botdes da barra de ferramentas

Descrigéo

Gravar (Ctrl+S)

Realizaumagravac&o do ficheiro de dados, submete
todas as transacgdes no ficheiro de dados.

Fechar Fecha o didrio em foco.

Duplicar Criauma coOpia da transac¢éo actual.

Eliminar Elimina atransaccdo actual deste diério.

Enter Regista a transaccdo actual.

Cancelar Cancela atransaccdo actual.

Limpa Move para uma transaccdo em branco no final do
diario.

Parcelas Mostratodas as parcel as natransaccdo actual. Indis-
ponivel se Ver - Livro razdo de parcelas autométi-
cas estiver activo.

Saltar Saltar para a transaccdo correspondente na outra
conta

Agendar Criaumatransaccdo agendada com atransacgdo ac-

tual como modelo.
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Botbes da barra de ferramentas Descricéo

Transferir Inicia 0 assistente de transferéncia de fundos entre
contas.

Reconciliar Iniciao processo de reconciliacdo naconta seleccio-
nada. V eja“ Reconciliar umacontacom um extrato”

Barra de separadores

A barra de separadores mostra separadores estilo “arquivo deficheiros’ paraabrir diérios de transaccles,
arvores de contas e relatorios.

Lista de transaccoes

A lista de transacgdes mostra transaccfes gque inseriu e um saldo real. Também fornece uma transaccao
em branco, para novos dados. Os cabecal hos de coluna variam de acordo com a conta que abriu. Os mais
comuns sdo Data, Descricéo, Transferéncia e Saldo.

O menu Ver pode ser usado para alterar aaparéncia dalista de transacgdes. E possivel alterar o nimero de
transacgOes mostradas, a ordem de exibicdo e o estilo, para ver mais facilmente as transacgdes. O botdo
Parcelas também of erece acesso rdpido atodas as parcel as de uma transacgao.

Barra de sumario

A barra de sumario mostra saldos apropriados ao tipo de conta, num relance. Habitualmente, as contas
mostram o saldo do dia de hoje, um saldo para datas futuras, um saldo para itens confirmados, um saldo
reconciliado e um saldo minimo previsto. Contudo, as contas de acces mostram totais de acgles e 0 seu
valor. A barra de sumario pode ser ocultada seleccionando Ver - Barrade sumério .

Barra de estado

A barra de estado funcionatal como descrito em “Barra de estado”.

Janela de relatérios

Janela de exibicdo de relatorios

Esta janela € mostrada sempre que um relatdrio ou gréfico € seleccionado no menu Relatérios na barra
de menus.

A janela oferee uma péaginatipo navegador web, com ligagdes activas a area de contabilidade.
Nota

Dependendo do relatrio, pode haver um tempo de espera enquanto o relatério € gerado. E mos-
trada na barra de estado uma aproximacéo ao tempo de conclusdo, se ndo optou por a ocultar.
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Figura4.4. A janela de relatorios

Eile Edit Wiew Actions Business Repons Tools Windows Help
B x ® O Qa & B
Save Close Reload Stop Export Options Print
& Accounts Account Summary %
Account Summary 07/11/2006 ]
Code Account title Balance
e $0.00
Cument Assets $0.00
Bank CD 50.00
Checking Account $0.00
Money Market $0.00
Savings Account $0.00
Cash in Wallet $0.00
Eixed Assets $0.00
House $0.00
Other Asset $0.00
Vehicle $0.00
Investments $0.00
Brokerage Account 50.00
Bt $0.00 -
l |

Eis umaimagem do grafico de Cronologia das despesas.

Menus dos relatorios
A barra de menus das janelas de relatérios contém as seguintes opgoes:
Relatorios - menu Ficheiro

A tabela seguinte descreve as opgdes do menu ficheiro.

Clicar na opcéo Ficheiro da barra de menus vai “abrir” um menu de opcBes descritas em Tabela 4.17,
“Relatorios - menu Ficheiro - acesso a operagOes de ficheiros, contas e impressao.”.

Tabela 4.17. Relatorios - menu Ficheiro - acesso a oper acfes de ficheiros, contas e

impr essao.
Item de menu Descricéo
Novo ficheiro (Ctrl+N) Criaum novo ficheiro de dados (comega com novas contas e dados.)
Abrir... (Ctrl+O) Abre um ficheiro j& existente do GnuCash.
Importar - Abre o submenu Importar paraimportar ficheiros de ou-
tros programas, dados diversos, planos de contas, etc.
Importar QIF... Inicia o processo de importacdo
deficheiro QIF.
Importar OFX/QFX... Inicia o processo de importacdo
de ficheiro OFX/QFX.
Importar contas de CSV ... Inicia o processo de importacdo

deficheiro de contas CSV. O fi-
cheiro aimportar tem de estar no
mesmo formato de exportacdo do
GnuCash.

Importar transacgdes de CSV... | Iniciao processo de importacao
deficheiro de transacgdes CSV.
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Item de menu

Descricéo

O ficheiro aimportar tem de ser
um ficheiro delimitado.

Reproduzir ficheiro .log do Gnu-
Cash...

Iniciaareproducdo do ficheiro de
actividades do GnuCash. Usado
para recuperacdo de dados em ca-
so de incidente fatal.

Importar MT940

Importar MT942

Importar DTAUS

Importar DTAUS e enviar

Importar pagamentos e facturas...

Abre ajanela de importacéo de
transaccOes a partir de ficheiro de
texto.

Importar clientes e fornecedo-
res...

Abre ajanela de importacéo de
clientes e fornecedores a partir de
ficheiro de texto.

Gravar (Ctrl+S)

Grava o ficheiro actualmente aberto.

Gravar como... (Shift+Ctrl+S)

Atencao

cash/ books.

Grava o ficheiro actual com um nome diferente.

NAO armazene o seu ficheiro de dadosem ~/ . gnu-

Reverter

Recarrega a Ultima versdo do gravada do ficheiro actualmente aber-
to. Util se precisar de descartar alteracfes que ainda ndo foram gra
vadas.

Gravar relatério

Grava o relatério mostrado. Podera executar exactamente o0 mesmo
relatério de novo, usando Relatorios - Relatorio predefinido .

Gravar relatério como...

Grava o relatério mostrado num ficheiro de configurag&io com um
dado nome. Podera executar exactamente o mesmo relatorio de no-
vo, usando Relatdrios - Relatério predefinido .

Imprimir relatério... (Ctrl+P)

Imprime o relatério seleccionado.

Configurar pagina... (Shift+C-
tri+P)

Permite-lhe escolher o tamanho do papel, a disposi¢&o e as margens
daimpressao.

Exportar como PDF - Exporta o relatério mostrado como ficheiro PDF.
Exportar - Abre o submenu Exportar.
Exportar contas para CSV Exporta a sua hierarquia de con-
tas paraum ficheiro delimitado
CSV. Néo exporta dados.
Exportar transacgdes CSV Exporta transacgdes para um fi-

cheiro delimitado CSV.

Exportar relatério Exporta o relatério actua pa-
raum ficheiro formatado como

HTML.
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Item de menu Descricéo
Exportar contas Exporta a sua hierarquia de con-
tas para um novo ficheiro do
GnuCash. Néo exporta dados.
Propriedades (Alt+Enter) Define as opcBes para este ficheiro de dados GnuCash.
Listade ficheiros recentes Lista numerada dos ficheiros do GnuCash mais recentemente aber-
tos.
Fechar (Ctrl+W) Fecha o separador actual.
Sair (Ctrl+Q) Sai do GnuCash.

Relatérios - menu Editar

Tabela 4.18. Relatérios - menu Editar - acesso a operacdes de edicdo de ficheiro e
contas e a preferéncias.

Item de menu Descrigéo

Cortar (Ctrl+X) Realiza uma operagéo padréo de corte.

Copiar (Ctrl+C) Realiza uma operacao padréo de copia.

Colar (Ctrl+V) Realiza uma operacéo padréo de colagem.

Locdizar... (Ctrl+F) Define um critério para procurar umatransaccao
especifica. Vgja“ Procurar” paramais detal hes so-
bre procuras.

Preferéncias ( GnuCash - Preferéncias em na- Personalizar o GhuCash nalocalizag8o, estilo e

cCS). muitas outras opgdes. Veja“ Definir preferéncias’.

Folhas de estilo Modifica/personaliza folhas de estilo. Veja“ Alte-

rar folhas de estilo”.

OpcOes do relatério Abre o formulario para editar/modificar critérios
de selecgdo, folhas de egtil o, intervalos de data e
muitos outros parametros dos relatorios.

Opcoes do relatério Impostos Define caracteristicas de impostos das contas
(EUA). Atribui um formulério de impostos e um
campo de formulario a conta. Veja“ Definir opgdes
do relatério Impostos”

Relatdérios - menu Ver

Excepto Filtrar por..., os itens mostrados no menu Ver s3 os mesmos listados em Tabela 4.3, “Arvore de
contas - menu Ver - dteraavistadajanela”

Relatério - menu Accdes

Tabela 4.19. Relatérios - menu Acgoes - configurar transaccfes agendadas.

Item de menu Descrigéo

Accles online - Este item de menu (e submenu) s6 € mostrado se
0 Online Banking foi activado para o GnuCash
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Item de menu Descricéo
Mostrar janela de registo... Abre ajanelade ligacéo ao Onli-
ne Banking
Transacgdes agendadas - submenu das transacgdes agendadas

Editor de transaccOes agendadas | Abre aferramenta para editar
transaccOes agendadas. Vea“ Ja
nela de edicdo de transaccdes
agendadas’

Desde a Ultima execugéo... Mostrar transac¢des agendadas
desde a Ultima execucéo do Gnu-
Cash. “Assistente Desde a Ultima
execucao”

Amortizag8o de hipotecas e em- |Inicia 0 assistente para definir o
préstimos... plano de amortizacdo de hipote-
cas e empréstimos. “Amortizagdo
de hipotecas e empréstimos”

Orgcamento - submenu de orgamentos
Novo orcamento Abre ajanela paracriar um novo
orcamento.
Abrir orcamento Abre um orgcamento existente.
Copiar or¢camento Copia um orgamento.
Repor avisos... O GnuCash avisa quando certas operacdes sdo tentadas, tais como

remover umatransacgdo ou remover parcelas de umatransaccdo. A
mensagem da-lhe a opgdo de ndo voltar a ser avisado quando tentar
aoperacdo. As caixas Lembrar e ndo perguntar novamente e Lem-
brar e ndo perguntar novamente nesta sessdo permitem-lhe desacti-
var 0s avisos. Esta opcdo repbe a predefinicdo dos avisos, i. e., mos-
trar todos os avisos.

Dica

Os avisos podem activados selectivamente.

Renomear pagina Abre o formulario para renomear a pagina/separador actual.

Relatorios - menu Negocios

Os itens mostrados no menu Negdcios s30 os mesmos listados em Tabela 4.5, “ Arvore de contas - menu
Negdcios - acesso a funcionalidades do GnuCash para pequenos negdcios.”.

Relatérios - menu Relatérios

Os itens mostrados no menu Relatérios s3o os mesmos listados em Tabela 4.6, “ Arvore de contas - menu
Relatorios - acesso aos relatdrios e gréficos do GnuCash.”.

Relatérios - menu Ferramentas

Ositens mostrados no menu Ferramentas sd0 os mesmos listados em Tabela4.7, “ Arvore de contas - menu
Ferramentas - acesso a ferramentas e editores diversos’.
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Relatérios - menu Janelas

Os itens mostrados no menu Janelas s os mesmos listados em Tabela 4.8, “Arvore de contas - menu
Janelas”.

Relatérios - menu Ajuda

Ositens mostrados no menu Ajuda s3o os mesmos listados em Tabela4.9, “ Arvore de contas - menu Ajuda
- acesso aesta gjuda e ao Tutorial e guia de conceitos.”.

Relatdrios - icones/botdes da barra de ferramentas

A janela de relatorios tem uma barra de ferramentas para aceder rapidamente as fungdes usadas com rela
torios. A barra de ferramentas pode ser ocultada ou mostrada, seleccionando Ver . Barradeferramentas.

Tabela 4.20. Relatoérios - botdes da barra de ferramentas

Bot&o da barra de ferramentas Descricéo
Gravar (Ctrl+S)

Fechar (Ctrl+W)

Fecha o relat6rio mostrado.

Recuar

Recua um passo no historico.

Avancar Avanga um passo no histérico.
Recarregar Recarrega (actualiza) o relatério actual.
Parar Péara os pedidos HTML pendentes.

Gravar relatério

Gravao relatério mostrado. Podera executar exacta-
mente 0 mesmo relatdrio de novo, usando Relatori-
0s - Relatorios predefinidos .

Gravar relatério como

Grava o relatério mostrado num ficheiro de confi-
guracdo com um dado nome. Podera executar exac-
tamente 0 mesmo relatério de novo, usando Relato-
rios - Relatérios predefinidos .

Exportar Exporta o relatério em formato HTML para um fi-
cheiro.
Opcoes Editar opcOes especificas do relatério seleccionado.

Imprimir (Ctrl+P)

P6e o relatdrio actual nafila de impressio.

Exportar como PDF

Exporta o relatério seleccionado como ficheiro
PDF.

Barra de separadores

A barra de separadores mostra separadores estilo “arquivo de ficheiros’ para ver os vérios diarios de
transaccOes, relatérios e a arvore de contas.

Janela principal de relatorios

E aqui que o relatério ou gréfico que escolheu é mostrado. As propriedades desta janela sdo editaveis
de duas formas. Seleccionando o botdo Opcdes na barra de ferramentas permite-lhe editar aquilo que é
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mostrado no relatdrio e de que contas a informacao é retirada. Seleccionando Editar -~ Folhas de estilo...
permite-lhe seleccionar as propriedades da pagina que mostra o seu relatorio.

Osrelatdrios podem comportar-se como um navegador web, se dispuserem de hiperligagdes a paginasweb
externas. Os botdes da barra de ferramentas permitem-lhe Recuar e Avancar nas paginas web. Também
abrem diérios de conta quando clica nas ligagdes a contas contidas no relatério.

Pode também exportar 0 seu relatério paraum ficheiro e imprimir o relatério através dos botdes da barra
de ferramentas.

Barra de sumario

A barra de sumario ndo é mostrada durante a exibi¢cdo de umajanela de relatério.

Barra de estado

A barra de estado funciona da mesma maneira que o descrito em “Barra de estado”.

Janela de reconciliacéao

Parasimplificar anavegacéo, seguem-se 0s tOpi cos cobertos nesta seccdo: “ Janeladereconciliacéo”, “Me-
nus’, “Botdes da barra de ferramentas’.

A explicacao detalhada para reconciliar umaconta é descritaem “ Reconciliar umaconta.com um extrato”.

Janela de reconciliacéo

Menus

Para abrir ajanela Reconciliar, clique em Acgbes - Reconciliar... nabarra de menus ou no bot&o Recon-
ciliar na barra de ferramentas numa janela de dié&rio de conta. Isto abrira o ecra de reconciliaggo, onde
tem de inserir a data do extrato e o saldo final. Se marcar a opgao Incluir sub-contas, serdo consideradas
todas as transacgdes has sub-contas da conta seleccionada. Clicar em Aceitar abre a janela Reconciliar,
permitindo-lhe comparar transaccfes de levantamento e depdsito com o seu extrato.

Tabela 4.21. Componentes da janela Reconciliar.

Componente Descricéo

Barrade menus Contém os menus usados najanelade reconciliaco.

Barra de ferramentas (icones e/ou texto) Contém botdes usados para aceder atarefas comuns
de reconciliac&o de contas.

Fundos entrados Este painel a esquerda contém uma lista de fundos
depositados na conta.

Fundos saidos Este paing adireita contém uma lista de fundos le-
vantados da conta.

Painel de saldo Este painel, em baixo a direita,contém uma lista de

saldos Uteis para reconciliar.

As tabel as seguintes descrevem os menus na janela de reconciliacdo.
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Tabela 4.22. Menu Reconciliar - acesso a informacao de reconciliacdo e terminar

ou adiar.

Item de menu Descricéo

Informac&o de reconciliagéo... Abre ajanela de informagdo de reconciliago.
Terminar (Ctrl+F) Completa a reconciliac8o desta conta.

Adiar (Ctrl+P) Adiaareconciliacdo desta conta

Cancelar Cancela areconciliacdo desta conta.

Tabela 4.23. Menu Conta - acesso a oper agdes de contas.

Item de menu Descricéo

Abrir conta Abre um diério de transaccdes das contas

Editar conta Modifica 0 nome ou as caracteristicas da conta se-
leccionada. “ Editar uma conta”

Transferir... (Ctrl+T) Abre um assistente de transac¢des de transferéncia
entre duas contas.

Verificar & Corrigir Verificae corrige a conta actual, se necessario.

Tabela 4.24. Menu Transaccao - acesso a oper agoes de edicdo de transaccoes.

Item de menu Descricdo

Nova Adicionar uma novatransacgao a conta.

Saldo Abre o didrio dacontacom umatransac¢do de equi-
librio pré-compilada.

Editar Edita atransac¢do actual mente sel eccionada.

Eliminar Remove atransac¢do actualmente seleccionada.

Tabela 4.25. Menu Ajuda - acesso a ajuda.

Item de menu Descrigéo

Ajuda Abre este ficheiro de gjuda.

Botdes da barra de ferramentas

A janela Reconciliar tem uma barra de ferramentas para aceder rapidamente a fungdes comuns usadas
na reconciliaco.

Tabela 4.26. Barra de ferramentas da janela Reconciliar

Bot&o da barra de ferramentas Descricéo
Nova Adiciona uma nova transac¢do a conta actual.
Saldo Abre o diério da conta com umatransaccéo de equi-

librio pré-compilada.

Editar Edita atransac¢do actua mente sel eccionada.
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Bot&o da barra de ferramentas

Descricéo

Eliminar Remove atransaccdo actual mente seleccionada.

Abrir Abre umajanela de transac¢des da conta.

Terminar Completa a reconciliacdo da conta actual .
Nota
Este botdo ndo esta activo (esta cinzento)
até que o valor Diferencano painel de sal-
dos (em baixo a direita) sgjaO.

Adiar Adiar areconciliacdo da conta actual.

Cancelar Cancelar areconciliagcdo da conta actual.

Janela de transaccbes agendadas

Para simplificar anavegacao, os seguintes topicos sdo cobertos nesta sec¢do; “Menu Agendada’, “ Botdes
dabarra deferramentas dastransacces agendadas’, “ Janelade transaccfes agendadas’ . “ Janelade edicdo

de transaccdes agendadas’,

A explicacdo detalhada de agendamento de transacgOes € descritaem “ Agendar transacgdes’.

Janela principal de transacc¢bes agendadas

Estajanela € mostrada quando selecciona Acgdes - Transacgdes agendadas - Editor de transacgdes agen-
dadas na barra de menus. Isto abre um novo separador com as transacgdes agendadas.

Componentes da janela principal de transac¢des agendadas

Tabela 4.27. Componentes da janela de transaccdes agendadas.

Componente

Descricéo

Barrade menus

Contém os menus usados neste separador. Oferece
a lista padréo de opcles da barra de menus e uma
opcao adicional, Agendada, que disponibilizaas op-
¢Bes Nova, Editar ou Eliminar. Se ndo estiver ne-
nhuma transaccao real ¢ada, as duas Ultimas estardo
acinzento.

Barra de ferramentas (icones e/ou texto)

Contém botfes usados paraaceder atarefasdastran-
saccOes agendadas.

Separadores

Separadores para mudar entre janel as abertas.

TransacgOes

O painel superior TransacgBes contém umallista de
transacgOes agendadas e caracteristicas relaciona-
das.

Proximas transacgdes

O painel Proximas transacgdes contém um calendé
rio dos meses seguintes. Neste, os dias em que estéo
agendadas uma ou mais transacges estdo real cados
com um circulo.
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Componente Descricéo

Pode alterar o intervalo de tempo mostrado no ca-
lendario, seleccionando um periodo diferente nalis-
tapendente Ver:, adireita.

Dica

Clique numa data no calendério e os deta-
Ihes das transacgtes agendadas seréo mos-
trados.

Menu Agendada

A tabela seguinte descreve as opg¢des do menu Agendada disponiveis na barra de menus quando esta no
separador Transacgdes agendadas.

Tabela 4.28. Menu Agendada - acesso a operacdes de edicdo de transaccOes

agendadas.

Item de menu Descricéo

Nova Adiciona uma nova transaccdo agendada.

Editar Edita a transacc@o agendada actualmente seleccio-
nada.

Eliminar Remove a transaccéo agendada actualmente selec-
cionada.

Botdes da barra de ferramentas das transaccdes agendadas

A janela Transacgdes agendadas tem umabarra de ferramentas paraaceder rapidamente afunces comuns
usadas no agendamento.

Tabela 4.29. Barra de ferramentas da janela Transaccdes agendadas

Botao da barra de ferramentas Descricéo

Gravar (Ctrl+S) Grava a agenda actua de transacgoes.

Fechar (Ctrl+W) Fecha ajanela Transacgdes agendadas.

Nova Adiciona uma nova transaccdo agendada.
Editar Edita a transac¢do actualmente sel eccionada.
Eliminar Remove a transaccéo actualmente sel eccionada.

Janela de orcamento

Seleccionar Acgles - Orgcamento - Abrir orcamento abre o or¢gamento predefinido ou oferece-lhe a pos-

sibilidade de escolher, se houver mais de um or¢gamento. Abre-se um novo separador, mostrando o orga-
mento.

Menus da janela de Orcamento

Eis algunsitens de menu particularmente Uteis para trabalhar com orgamentos.
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Janela Orgcamento - menu Editar

Tabela 4.30. Menu Editar - itens especiais da janela de or camentos.

Item de menu Descrigéo

Estimar orcamento Estima um valor de or¢camento para as contas selec-
cionadas, a partir de transaccfes passadas.

Eliminar orcamento Elimina este orgcamento.

Opcdes do orcamento Edita as opg¢bes do orcamento actual .

Janela Orgcamento - menu Acc¢des

Tabela 4.31. Menu Acgles - itens no menu padr 8o relacionados com or camentos.

Item de menu Descricéo

Orcamento - Abre o submenu de orgamentos pa-
ra seleccionar accles relacionadas.

Novo orgamento Criaum novo orcamento e abre-o
num novo separador.

Abrir orgamento Se ndo existir nenhum orgamen-
to, criaum novo e abre-0. Se sO
existir um abre-o, sendo daaes-
colher ao utilizador entre os exis-
tentes.

Copiar orcamento Se néo existir nenhum orgamen-
to, abre um novo. Se sO existir
um, cria uma copia desse, sendo
da a escolher ao utilizador entre
os existentes. Sefor feitaumaco-
pia, €la serd aberta num novo se-
parador.

Janela Orgcamento - menu Relatorios

Usar maisde um orcamento

Quando ha mais de um orgamento, os relatérios usam o orgamento seleccionado nas opgdes do
livro. Veja“Opgdes do livro” e “ Separador Orgamento” paramais detalhes. Ap0s o relatdrio ser
mostrado, o orgamento que foi usado pode ser alterado nas opgOes do relatério, separador Geral.

Tabela 4.32. Menu Relatorios - itens no meu padr ao relacionados com or camentos.

Item de menu Descricéo

Orgamento - Abre o submenu de orgamentos para seleccionar um relatério.
Folha de saldo do orcamento
Gréfico de barras do orcamento
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Item de menu Descricéo

Fluxo do orcamento Este relatorio inclui informacao
para um so periodo de cada vez.
A coluna de nimeros a esquer-
da mostra montantes orgamenta-
dos, a colunade nimeros adirei-
ta mostra os montantes reais. SO
mostra certas contas, aquelas que
néo tém sub-contas.

Extrato de receita do orcamento

Orcamento de Lucro & Prejuizo |Esterelatério éidéntico ao rela-
torio Extrato de receitado orca
mento.

Relatério de orgamento Este relat6rio mostra todas as
contas e todos os periodos. Para
cada periodo indica 0 montante
orcamentado e o valor actual. Ha
uma opc¢do para adicionar outra
coluna mostrando a diferenca.

BotbOes da barra de ferramentas da janela Orcamento

A janela Orcamento tem uma barra de ferramentas para aceder rapidamente a fungdes comuns da or¢a
mentagao.

Tabela 4.33. Barra de ferramentas dos or camentos

Bot&o da barra de ferramentas Descricéo

Gravar (Ctrl+S) Grava o or¢camento actual.

Fechar (Ctrl+W) Fecha ajanela Orgamento.

Opcdes Edita as opc¢des do orcamento.

Estimar Estimaum valor de or¢camento para as contas selec-
cionadas, baseado em transacctes passadas.

Eliminar Eliminar este orcamento.

Janela principal do orcamento

A janela de orcamento contém uma lista de contas do lado esquerdo e um conjunto de colunas do lado
direito, que representam os valores do or¢camento. Cada coluna corresponde a um periodo orcamental. O
nimero de periodos pode ser alterado usando o didlogo Opcdes do or¢camento.

Procedimento 4.1. Inserir um valor orgamentado

1. Cligue nalinha correspondente a conta que quer orcamentar

2. Escolhao periodo aque o valor serefere e clique na célula correspondente a esse periodo
3. Digiteovalor nacélula

4. PrimaEnter paraterminar a edi¢gdo do vaor.
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Opcdes do relatério

Tabela 4.34. Opclesdo relatorio

Opcéo Descrigéo

Nome do or¢camento O nomedo or¢amento € usado no nome do separador
e também em todos os relatérios que criar com o
orgamento.

Notas Uma descri¢do do orcamento.

Periodo do or¢camento O periodo do or¢camento inclui adatainicia do or-
camento e a duragdo de cada periodo or¢amental.

NUmero de periodos O ndmero de periodos no or¢amento.

Janelas de negdcios

Resumo de clientes

Para abrir ajanela Resumo de clientes, cliqgue em Negécios - Cliente . Resumo de clientes.

Tabela 4.35. Resumo de clientes - botdes da barra de ferramentas

BotBes da barra de ferramentas Descricéo

Novo Criaum novo cliente

Editar Edita o cliente seleccionado

Novafactura Cria uma nova factura (por predefinicéo, € emitida

para o cliente seleccionado)

Listagem de clientes Mostra o resumo de clientes para todos os clientes

Tabela 4.36. M enu contextual de clientes

Item de menu contextual Descricéo

Renomear pagina

Editar cliente Edita o cliente seleccionado

Novafactura Criaumanova factura

Relatério de cliente Mostra o relatério do cliente
Nota

O menu contextual de cliente aparece se clicar com o botdo direito num cliente dalista.

Resumo de fornecedores

Paraabrir ajanelaResumo defornecedores, cliqueem Negdécios - Fornecedor - Resumo defornecedores.

Tabdla 4.37. Resumo de for necedor es - botdes da barra de ferramentas

Botfes da barra de ferramentas Descrigéo

Novo Criaum novo fornecedor
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BotBes da barra de ferramentas Descricéo

Editar Edita o fornecedor seleccionado

Novo pagamento Cria um novo pagamento (por predefinicdo, é emi-
tido para o fornecedor seleccionado)

Listagem de fornecedores Mostra o resumo de fornecedores para todos os for-
necedores

Tabela 4.38. M enu contextual de fornecedor es

Item de menu contextual Descricéo

Renomear pagina

Editar fornecedor Edita o fornecedor seleccionado

Novo pagamento Criaum novo pagamento

Relatério de fornecedor Mostra o relatério do fornecedor
Nota

O menu contextual de fornecedor aparece se clicar com o boté&o direito num fornecedor dalista.
Resumo de empregados
Para abrir ajanela Resumo de empregados, clique em Negécios - Empregado - Resumo de empregados .

Tabela 4.39. Resumo de empregados - botdes da barra de ferramentas

Botdes da barra de ferramentas Descricéo

Novo Cria um novo empregado

Editar Edita o empregado seleccionado

Novo vale de despesa Cria um novo vale de despesa (por predefinicdo, &

emitido para o empregado seleccionado)

Tabela 4.40. Menu contextual do empregado

Item de menu contextual Descricéo

Renomear pagina

Editar empregado Edita o empregado seleccionado

Novo vale de despesa Criaum novo vale de despesa

Relatério de empregado Mostra o relatério do empregado
Nota

O menu contextual de empregado aparece se clicar com o bot&o direito num empregado dalista.




Capitulo 5. Configurar, editar e
trabalhar com contas

Esta seccéo descreve o processo de configurar, editar e trabalhar com contas do GnuCash. No GhuCash
uma conta é usada como ferramenta bésica para registar de onde vem o seu dinheiro e para onde vai. O
GnuCash também expande o conceito de conta no mundo real, tal como uma conta bancéria ou conta de
empréstimo para agrupar contas de receita e despesa. 1sto permite-lhe ver rapidamente onde gastou o seu
dinheiro e quais s80 as suas maiores receitas e despesas. O GnuCash define tipos de conta (como descrito
na sec¢do seguinte) para gjudar a organizar e agrupar contas. Estes tipos de conta podem ser usados para
criar um plano de contas.

Tipos de conta GnuCash

O GnuCash suportavériostipos de conta. Recomendamos que escol ha o tipo de conta apropriado, baseado
na lista de tipos de conta descritos abaixo.

Atencao

Ostipos Contas pagaveis e Contas cobravei s s8o usados internamente pel as funcionalidades para
pequenos negdcios do GhuCash. Transacgdes envolvendo estas contas ndo devem ser adiciona-
das, alteradas ou eliminadas de nenhuma outra forma que ndo seja usando:

* emitir/anular emissdo de pagamento/factura/vale de despesa;

s processar pagamento

Tabela5.1. Tipos de conta GnuCash.

Tipo de conta Descrigéo

Contas pagaveis Contaspagaveis sdo usadas por empresas pararegis-
tar montantes que tém de ser pagos. Exemplo: aem-
presa comprou algo que so vai ser pago mais tarde.

Contas cobraveis Contas cobraveis registam montantes para os quais
o dinheiro ainda ndo foi recebido. Exemplo: a em-
presavendeu algo que o cliente ainda ndo pagou.

Activo Contas do Activo sdo usadas pararastreio de objec-
tos de valor que podem ser vendidos ou usados para
pagar dividas (normalmente sGo marcadores de po-
sicdo).

Banco O tipo Banco denota contas aordem ou de poupanca
num banco ou ingtituicdo financeira. Algumas des-
tas contas podem gerar juros. So também as contas
apropriadas para cartdes de débito, que fazem paga-
mentos directamente de uma conta a ordem.

Dinheiro O tipo Dinheiro é usado para rastreio do dinheiro
gue guarda na carteira, caixa de sapatos, meaheiro
ou colchéo.

Cartdo de crédito O tipo Cartdo de crédito é usado para rastreio de

contas de cartbes de crédito, tanto para cartbes que
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Tipo de conta Descrigéo

permitem linhas de crédito flutuantes (ex. VISA,
MasterCard ou Discover), como para cartdes que
nado permitem sal dos continuados (ex. American Ex-
press)

Moeda Contas M oeda eram usadas para o mercado moneté&

rio masforam substituidas pelo painel Transferéncia
de moeda najanela Transferir fundos. Ver (“Didlo-
go Transferir fundos”).

Capital préprio Contas Capital proprio sdo usadas paragravar saldos

iniciais quando comega ausar o0 GhuCash ou come-
¢aum novo periodo contabilistico.

Despesa Qualquer despesa, sgja comida, roupa, impostos,
etc. Este tipo é chamado Categoria no Quicken.

Receita Qualquer receita, sgjasal&rios, juros, rendas, etc. Es-
tetipo é chamado Categoria no Quicken.

Passivo Contas Passivo sdo usadas para rastreio de dividas
ou obrigacdes financeiras (norma mente sdo marca
dores de posi¢éo).

Fundos mutualistas Um portefélio de accles, obrigagdes ou outros in-

vestimentos divididos em participagdes, gerido pro-
fissionalmente.

Accéo Uma participago numa empresa, que confere ao ti-

tular todos os riscos e recompensas que dai adve-
nham.

O assistente Configurar nova hierarquia de contas, descrito na primeira seccdo desta gjuda, € uma
forma conveniente de configurar um plano de contas para usar como estrutura de tipos de conta.

Quando sdo criadas novas contas, as escolhas indisponiveis sdo postas em cinzento, de acordo com o tipo
da conta-m@e. A lista seguinte contém as escolhas possiveis.

Contas pagaveis. qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital proprio, Despesa e Receita.
Contas cobraveis: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital proprio, Despesa e Receita.
Activo: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital proprio, Despesa e Receita.

Banco: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital proprio, Despesa e Receita.

Dinheiro: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital proprio, Despesa e Receita.

Cartdo de crédito: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital proprio, Despesa e Receita.
Moeda: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital proprio, Despesa e Receita.

Capital proprio: so contas de capital proprio podem ser sub-contas.

Despesa: sO contas de Receita ou Despesa podem ser sub-contas.

Receita: s6 contas de Despesa ou Receita podem ser sub-contas.

Passivo: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital préprio, Despesa e Receita.

Fundos mutualistas: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital préprio, Despesa e Receita.
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» Acc0es: qualquer conta pode ser sub-conta, excepto Capital préprio, Despesa e Receita.

Criar um plano de contas

O plano de contas € como o indice das suas finangas. A melhor forma de o imaginar € como uma arvore.
Os ramos principais representam categorias ou grupos, enguanto as folhas da arvore representam contas
bancérias individuais, ou categorias de despesa. Quando €é pedido um relatério de sumério, tipicamente
SO 0s ramos principais s8o mostrados no relatério, ndo as contas individuais. Por exemplo, um plano de
contas poderia ser parecido com o seguinte:

300 Despesas

|+-—31O Despesas pessoai s

I |+ -311 Cervej a

I |+--312 Cabo

|+- - 320 Despesas enpresariais
I |+--321 Di squetes 8"

I |+--322 DVvDs Bl ue Ray RW

|

Caodigos de contas

Note que as contas ndo tém sd nomes; podem ter codigos para ordenagéo. Quando um relatério
é gerado, a ordem é determinada pela numeraczo. E habitual que as contas "folha" terminem em
digitos ndo zero, enquanto as contas-mae tém um ndmero crescente de zeros.

Atencéo

O GnuCash ndo impede numeracdo duplicada, embora seja aconselhavel evita-la. Os cédigos de
conta sdo tratados como niimeros em base 36. Assim, se esgotar 0s nimeros, pode usar |etras,
de"a' a"z".

Editar um plano de contas

Editar o plano de contas éfeito dentro do painel Conta-mae no didl ogo Editar conta. E possivel mover uma
conta para qualquer parte do plano de contas. Recomendamos que mantenha as contas sob 0 mesmo tipo
de conta relacionado, conforme descrito em “ Tipos de conta GnuCash”. Isto ajuda a preservar a estrutura
do plano de contas.

Para mover a conta seleccionada para uma conta-mée diferente, seleccione a conta no painel Conta-méae.
Setiver seleccionado Nova conta de topo, a conta sera movida para o nivel mais alto.

Criar uma nova conta

Para criar uma nova conta, vaa Accdes . Novaconta... ou clique no icone Nova nabarra de ferramentas
no separador da arvore de contas. Sera aberto o didlogo Nova conta.
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O didogo de propriedades de nova conta consiste em dois separadores, 0 Geral e 0 Saldo inicial.

Criar uma nova conta envolve planeamento adiantado para varios detalhes que serdo usados no didlogo
Nova conta:

que tipo de conta é necessario;

onde é que se encaixa na estrutura do plano de contas;

setem um saldo inicial;

se ha uma mercadoria (garantia/moeda) necesséria para a conta;

se é necessaria uma actualizacdo online da cotacdo da mercadoria.

Estes detalhes sdo descritos abaixo.

Separador de informacao geral

O separador Geral é usado para aceder a informacéo bésica sobre a conta. Oferece uma forma de ligar a
contaainformagéo de accles, se for umacontadetipo Moeda, Fundo mutualista ou Acgdo. Também pode
ser marcada como Marcador de posi¢do. Mostra ainda se estd marcada como Relativa aimpostos (que é
definido através de Editar - Opcfes do relatério Impostos).

Ha sete campos na seccado | dentificacdo deste separador.

1

2.

Nome de conta: 0 nome da conta, por exemplo, 1°Banco - Ordem.

Cadigo de conta: 0 cadigo numérico opcional, como descrito em CAdigos de contas.

. Descricéo: descricdo opcional da conta.

. GarantialMoeda:

Nota

O campo Tipo em Seleccione a garantia é determinado pela selecgéo no painel Tipo de conta
no ecré Nova conta.

 Para contas que ndo sejam Acgdo ou Fundo de investimento isto deve ser a moeda predefinida EUR
(Euro), ou o seu simbolo regional. Se esta conta € para uma moeda estrangeira, use o bot&o Selecci-
onar... para escolher uma moeda diferente nalista pendente.

* Para contas Acgdo e Fundo de investimento, seleccione primeiro Accdo ou Fundo de investimento
no painel Tipo de conta, depois a Conta-mae, use 0 bot&o Seleccionar... para escolher o Tipo (nor-
mal mente a moeda em que a garantia € negociada) e a garantia na janela Seleccione garantia.

Seagarantia/fundo ndo estiver nalista, etem o Tipo correcto, terade criar agarantia/fundo. Paracriar
uma mercadoria para contas de fundos mutualistas e ac¢des, clique em Novo... no ecréd Seleccione
garantia, para abrir o didlogo Nova garantia. As opcgdes sao descritas em detalhe na seccéo do editor
degarantias. Ver “Editor de garantia’. Preencha o nome, simbolo, tipo e clique em Fechar paracriar
agarantia. Apds acriacao, seleccione o Tipo: (normalmente amoeda em que a garantia é negociada)
e 0 home nalista pendente Garantia/Moeda: e clique em Fechar paraterminar.

5. Menor fracgdo: a menor fracgéo a ser seguida.
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6. Cor daconta: acor aatribuir ao separador do diério de conta. Clique no botdo de cores para abrir 0 ecra
Seleccione uma cor. Pararepor a cor da conta, clique em Predefinicao.

7. Notas. caixa de texto livre. Usada para notas adicionais sobre a conta.

Abaixo dos painéis estdo caixas de marcagdo: uma para mostrar se a conta € Relativa a impostos (que é
definido através de Editar . OpgBes do relatdrio Impostos ) e duas para marcar a conta como Marcador
de posicéo e/ou Oculta.

A caixa Relativa aimpostos significa que esta conta foi marcada para ser incluida no relatério |mpostos.
Esta marca so € mostrada no didlogo Editar conta e é definidano did ogo Informag&o de impostos ( Editar
—. Opgdesdorelatdrio Impostos). Vejaaseccdo Relatorio deimpostos & Exportagdo Mod. IRS no capitulo
“Relatorios gerais’.

A caixaMarcador de posi¢do marca esta conta como marcador de posi¢do nahierarquia, acontaso € usada
para permitir a configuracéo da hierarquia de contas.

Nota

Um marcador de posi¢ao significaque estacontando € usada paradados de transacgdes. Nao pode
emitir transacgdes nesta conta, s6 em sub-contas dela mesma que ndo estejam também marcadas
como marcadores de posi¢o.

A caixa Oculta marca esta conta (e todas as sub-contas) para serem ocultadas na arvore de contas e no
baldo com alista de contas nosdiarios. Pararepor estaopcéo, teraprimeiro de abrir o didlogo Ver - Filtrar
por... , separador Outro na arvore de contas e marcar acaixaMostrar contas ocultas. Fazé-lo permitir-lhe-
aseleccionar a conta e reabrir este didogo.

O painel seguinte contém uma lista de tipos de contas. Seleccione um tipo nas descricfes em “Tipos de
conta GhuCash”.

O painel seguinte contém uma &rvore de contas para escolher a conta-mae. Para criar umanova érvore de
contas, seleccione Nova conta de topo.

Nota

As escolhas disponiveis no painel Tipo de conta dependem da conta sel eccionada no painel Con-
ta-mae. Por exemplo, se aconta-mae for Activo, sd vera Capital préprio no painel Tipo de conta.
Isto gjuda a manter a estrutura de contas apropriada no plano de contas.

Passos para activar a actualizacao de cotagdes online

» O GnuCash depende de uma ferramenta externa para obter as cotagdes online. Esta ferramenta € um
médulo Perl chamado “ Finance::Quote” e tem de ser instalado independentemente no seu computador.
O primeiro passo na activacdo de cotacBes online terd pois de ser a garantia que o Finance::Quote esta4
correctamente instalado.

Para determinar se 0 médulo Perl Finance::Quote ja esta instalado no seu sistema, digite “perldoc Fi-
nance::Quote” num terminal e veja se ha alguma documentagdo disponivel. Se vé a documentacdo, o
maodulo esta instalado, sendo, ainda ndo foi instalado.

Instalar o Finance::Quote difere entre sistemas operativos. Pode seguir estas linhas-guia para os varios
sistemas operativos suportados:
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e Li nux: amaioria das distribui¢des Li nux (tais como Fedora, openSuse, Mandriva, Ubuntu, etc.)
tém um pacote nos seus repositorios de programas para 0 médulo Perl Finance::Quote. Assim, na
maioriados casos pode usar 0 seu gestor de pacotes preferido (yum, apt, rpm, synaptics, yast,...) para
instalar o modulo. O nome do pacote pode variar entre distribuicdes. E qualquer coisa como “perl-
Finance-Quote”.

« W ndows: o Finance::Quote em Windows requer que o perl ja estejainstalado. Se ainda ndo o fez,
por favor instale o ActivePerl.

O instalador Windows na pagina do GnuCash vem com um pequeno programa de gjuda parainstalar
o Finance::Quote. Pode encontré-lo no menu Iniciar, napastado GnuCash e chama-se “ Install Online
Price Retrieval”.

« macCS: seinstalou 0 GnuCash com o instal ador encontrado napaginado GnuCash, o Finance::Quote
jaestainstalado.

» Se nenhuma das desci¢des acima se aplica a0 seu caso, pode tentar estas instrugdes geneéricas, em
aternativa
1. Fechetodas asinstancias do GnuCash.

2. Localize a pasta onde 0 GnuCash esta instalado, procurando por“gnc-fg-update”’ (sem as aspas).

3. Va para essa pasta, abra um terminal como root e execute o comando “gnc-fg-update”’ (sem as-
pas). Isto inicia uma sessdo de actualizacdo Perl CPAN que vai a Internet e instala o madulo Fi-
nance::Quote no seu sistema. O programa gnc-fg-update € interactivo mas, na maioria dos siste-
mas devera poder responder “nao” aprimeirapergunta: “ Areyou ready for manual configuration?
[yes]” e aactualizagdo continuara automaticamente a partir dai.

Aposainstalagdo estar completa, deve executar o programa* gnc-fg-dump”, namesma pasta, distribuido
com 0 GnuCash paratestar se 0 Finance::Quote estainstalado e afuncionar correctamente.

Nota

Se ndo se sente confortavel a realizar estes passos, por favor, envie um email paraalista de
correio GnuCash-user (<gnucash- user @nucash. or g>) paraassisténciaou visiteo ca
nal IRC do GnuCash em irc.gimp.net [irc://irc.gimp.net/gnucash]. Também pode ignorar este
passo e actualizar manualmente as cotagoes.

Crieacontaparao fundo mutualistaou Acgéo, listados no campo Garantia/M oeda, como descrito acima.
Dica

Ao criar estas contas, € umaboa altura para criar contas de receita pararastreio de dividendos,
ganhos de capital (longos e curtos) e contas de despesa para rastreio de comissdes e prejuizos
(se 0 quiser fazer).

Crie o fundo mutualista ou Acgéo com o Editor de garantias para fundos/agdes existentes ou com o
dialogo Nova garantia/moeda para um fundo ou Accdo novos.

Seleccione Obter cotagdes online:, Origem das cotagdes e Fuso horario.

Cotaces online de moeda requerem que as cai xas Cotagdes online e Fuso horario estejam marcadas no
ecrade garantias e a caixa Obter cotagdo, no Editor de garantias estejatambém marcada paraas moedas
aserem transferidas.
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» Obter cotagdes online: esta caixa permite a esta garantia/fundo ter as cotagdes transferidas a partir
de umaorigem online.

» Origem das cotagBes use os botdes de opc¢ao para seleccionar o tipo de origem das cotagdes online.
Multiplas: origensde cotagdes como “ Europa’ devem ser usadas se qui ser monitorizar varias paginas.
Unica: as selecgdes sb devolvem informago a partir da origem especificada.

ApOs seleccionar a origem das cotactes, seleccione uma origem na lista pendente. actualmente sdo
suportadas as seguintes origens. Y ahoo, Y ahoo Europe, Fidelity Investments, T. Rowe Price, Van-
guard Group, Australian Stock Exchange (ASX) e TIAA-CREF.

Nota

Note que a Y ahoo fornece cotacfes para muitos fundos mutualistas, incluindo da Fidelity,
T.Rowe Price e Vanguard e que as cotagdes na Y ahoo devem ser idénticas as que encontra
noutras paginas.

Se esta fora dos EUA e usa uma das diferentes origens da Y ahoo ou mdiltiplas origens contento a
Y ahoo, deve acrescentar o cadigo de mercado da garantia, tal como PA para Paris, BE para Berlim,
etc. Exemplo: 12150.PA (umagarantia Peugeot no mercado de Paris). Vejaalistade sufixosdevarios
mercados no mundo, Tabela A.4, “Caédigos Y ahoo para bolsas e mercados’.

Pseudo-simbolos para fundos TIAA-CREF estéo listados na tabela Tabela A.5, “Podem ser usados
pseudo-simbol os para cotagdes TIAA-CREF".

 Fuso horario para as cotagdes. seleccione o fuso horério da origem das cotac6es online que esta a
receber. Por exemplo, 0 Yahoo normalmente usa cotagBes da zona Este, se quiser usar as cotacfes
da América/Nova lorque, escolha esse fuso horario.

* Seleccione umamercadoria para o editor de cotages.

* Seleccione Obter cotagdes no editor de cotagles.

 Verifigque a Ultima cotacdo para a garantia sel eccionada.

Se quiser actualizar as cotagdes a partir da linha de comando, pode fazé-lo com o seguinte comando:
gnhucash --add-price-quotes <gnucash-none-ficheiro>

O comando ghucash --add-price-quotes <gnucash-none-fi cheir o> pode ser usado
para obter as cotagdes actuais das suas acgoes. O ficheiro especificado, “ <gnucash-nome-ficheiro>" de-
pende do nome e localizagéo do seu ficheiro de dados. Isto pode ser determinado pelo nome mostrado
na barra de titulo da janela do GnuCash, antes do “-". O nome do ficheiro também pode ser encontrado
no menu Ficheiro, nalista de ficheiros recentes. O primeiro item, numerado 1, € o nome do ficheiro ac-
tualmente aberto.

I sto pode ser automatizado criando uma entrada personalizada. Por exemplo, paraactualizar o seuficheiro
a cada sexta feira a tarde (18:00), apds o fecho dos mercados (modifique a hora de acordo com as suas
necessidades), pode adicionar a seguinte entrada:

0 18 * * 5 gnucash --add-price-quotes $HOME/gnucash-nomeficheiro > /dev/null 2>& 1

Lembre-se que “cotactes’ de fundos mutualistas sdo realmente “Valor liquido do Activo” e requerem
vérias horas ap6s o fecho do mercado para estarem disponiveis. Se transferir NAV's antes de os NAVs do
dia serem determinados, obterd as cotagdes dos NAV s de ontem.
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Separador Saldo inicial

O separador Saldo inicial so é visivel ao criar uma nova conta, e esta desactivado para contas Acgéo e
Fundo de investimento. No Ultimo caso, os saldos iniciais tém de ser criados a médo. Por favor, vegja a
seccdo 8.5.1 do Tutorial e guia de conceitos para instrugdes, se precisar de criar um saldo inicial huma
conta Acgdo ou Fundo de investimento. E usado para gravar o saldo inicial de uma conta. Isto permite
dois cenérios diferentes. Se for a primeira vez que o GnuCash é usado para registar transaccfes, pode ser
usado como saldo inicial. Se as contas em utilizag&o estdo fechadas no final de um periodo e novas contas
foram criadas, é usado para fecho e transporte de saldos.

Hatrés painéis neste separador. O painel superior contém informagéo de saldo.
» Saldo: 0 saldo com que comegar a conta.

» Data: adataem que o saldo inicia deve ser gravado.

O painel seguinte é o painel de Transferénciade saldo inicial.

» Usar aconta"Capital proprio": transfere o saldo inicial da contaa partir de uma conta padréo de capital
préprio, chamada Saldos iniciais.

» Seleccionar conta de transferéncia: activa o painel abaixo para que possa usar uma conta diferente para
transferir o saldo inicial.

O ultimo painel é o painel de conta de transferéncia. Seleccione a conta a usar para saldo inicial nalista
de contas no painel.

Editar uma conta

O didlogo Editar conta consiste sd no separador Geral. Este tem a mesma informagao descrita em “Criar
uma nova conta’. Para aceder ao dialogo Editar conta va a Editar - Editar conta (Ctrl+E) ou clique em
Editar nabarra de ferramentas da arvore de contas. Também pode clicar numa conta com o bot&o direito
do rato e escolher Editar conta.

Renumerar sub-contas

Use Renumerar sub-contas para reescrever os codigos de conta de todos os filhos da conta actual. Por
exemplo, setiver a seguinte estrutura de contas:

Tabela 5.2. NUmerosde conta iniciais.

Cddigo Nome

10 Cores
10-1 Vermelho
10-2 Laranja
10-3 Amarelo.
10-4 Azul

10-5 Violeta

Precisa de acrescentar a conta “Verde”, mas quer que ela fique entre as contas Amarelo e Azul. Em vez
de renumerar manual mente todas as contas a partir da Azul, pode usar o comando Renumerar sub-contas
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na conta Cores. No baldo, o prefixo deve estar predefinido como “10”, o cédigo de conta da conta Cores.
Se definir umintervalo de“5” e clicar em Renumerar, acabara com a seguinte estrutura de contas:

Tabela 5.3. NiUmer os de conta renumer ados

Cadigo Nome
10 Cores
10-05 Vermelho
10-10 Laranja
10-15 Amarelo
10-20 Azul
10-25 Violeta

Agoratem espago entre o0s cddigos de conta para adicionar a conta Verde com um cédigo de conta para
forcar a ordem apropriada.

Tabela 5.4. Nimer os de conta finais.

Cadigo Nome
10 Cores
10-05 Vermelho
10-10 Laranja
10-15 Amarelo
10-18 Verde
10-20 Azul
10-25 Violeta

Eliminar uma conta

Eliminar uma conta significa remover toda a informago de transacges e informacdo sobre esta conta
do ficheiro. Nao pode ser desfeito. Ser-lhe-& pedido que confirme a remocgéo da conta. Se a conta ainda
contiver informacdo de transacgOes, serd avisado.

Um efeito colateral de eliminar uma conta contendo transacgOes, € que acabard com contas ndo saldadas.
Isto serdindicado na conta por uma caixa cinzenta a seguir aos montantes de débito e crédito. Pode reparar
automati camente estas contas desiquilibradas usando Acces - Verificar & Corrigir . Isto atribui todos os
montantes ndo sal dados a uma conta chamada Desequilibrio

Reconciliar uma conta com um extrato

A reconciliacdo de contas do GnuCash com extratos bancérios ou de outras institui¢cdes € uma dupla veri-
ficacdo da precisdo das suas transaccdes (e do seu banco) e do saldo das suas contas. Também é (til para
rastreio de cheques e outras transac¢des ainda néo registadas no GnhuCash.

O processo de reconciliacgo no GnuCash envolve dois did ogos: o didlogo “Informagéo de reconciliagéo”,
seguido dajanela“ Reconciliar”. Fornecem acesso avérias fungdes do GnuCash que facilitam aintroducdo
e actualizagdo de informag&o da conta durante a reconciliacdo.
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Dica

A janela de reconciliacdo é acedida nas janel as da &rvore de contas ou do diario de conta, indo a
Accdes - RRconciliar... . Também pode clicar numa conta com o bot&o direito do rato e escolher
Reconciliar....

A Barra de sumario no fundo dajanela de diério de containdica os montantes Actual (saldo), Futuro (sal-
do), Confirmado (transacgdes), Reconciliado (transacgdes) e Minimo projetado. Pode ser usada informa-
¢&o online para marcar transaccfes que o banco j& processou, alterando a coluna R (estado de reconcilia-
¢&0) no diario de n (nova) parac (confirmada). O extrato bancério é entdo usado com ajanela Reconciliar
parareconciliar aconta, o que muda o campo R paras (reconciliada).

Informacéo de reconciliacao

O didogo Informacdo de reconciliagdo € usado paraindicar a data de fecho do extrato e o saldo inicid
(fixado na ultima reconciliagéo) e o saldo final do extrato. A caixa Incluir sub-contas € usada se uma ou
mais sub-contas sdo usadas na conta que esta a reconciliar. O bot&o Inserir pagamento de juros é usado
paraadicionar umatransferénciaparaas contas de um pagamento de juros. Se seleccionado, seramostrado
um did ogo para adicionar “ Pagamento de juros’ a conta.

Nota

O bot&o I nserir pagamento de juros sd € mostrado se estiver areconciliar umacontadetipo Banco.

Umavez introduzidos todos os dados relevantes, clique em Aceitar para continuar para o diaogo “ Recon-
ciliar” ou Cancelar parasair do processo de reconciliagéo.

Pagamento de juros

Hatrés painéisno dialogo Pagamento dejuros. No fundo hdum bot&o chamado Sem pagamento automatico
de juros nesta conta, que cancela o dialogo. O painel superior contém a Informagdo de pagamento.

* Montante: insira 0 montante dos juros pagos.

» Data: seleccione a data de pagamento dos juros.

» NO insiraum ndmero para atransaccdo (opcional).

* Descrico: insira algumainformagao descritiva da transacgéo (opcional).

* Notas: insirauma nota sobre a transacgéo (opcional).

O painel Reconciliar conta real¢a na &rvore a conta de ou para onde 0s juros serdo transferidos.

O painel Pagamento de contém uma lista de contas onde pode seleccionar a conta de origem.

Nota
Se 0 pagamento for para uma conta de crédito ou empréstimo, normalmente sera feito a partir de

uma conta de despesa. Se for para uma conta & ordem ou de poupangas, normamente sera feito
apartir de uma conta de receita.

Dica

A caixaMostrar Receitas/Despesas mostra/oculta as contas de Receita e Despesa.
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Clique em Aceitar para inserir atransac¢do de juros (ou Cancelar para cancelar o pagamento) e volte ao
ecra de reconciliacao.

Reconciliar
Nota

Para uma descricdo detalhada dos itens de menu e bot6es nesta janela, veja “ Janela de reconci-
liagdo”.

O dialogo Reconciliar € onde tem lugar o processo de comparagdo entre 0 extrato bancario e os dados do
GnuCash, transac¢éo a transacgéo.

E composto por uma barra de ferramentas e trés painéis: Fundos entrados a esquerda, Fundos saidos a
direitae um painel de saldo em baixo.

Nota

Se activou a opgdo Usar rétulos contabilisticos formais na secgdo Contas das preferéncias do
GnuCash, vera Débitos e Créditos em vez de Fundos entrados e Fundos saidos.

O paind Fundos entrados e Fundos saidos mostram todos os movimentos nao reconciliados na conta.
Ambos 0s painéis s80 compostos por ¢inco colunas.

Dica

Para ordenar as transacgBes por um critério preferido, clique no cabegalho da coluna desgjada.
Parainverter a ordem seleccionada, clique novamente no cabecalho da mesma coluna.

Data

A data datransac¢do ndo reconciliada.
No

O nimero datransaccdo ndo reconciliada.
Descricéo

A descricdo da transaccdo ndo reconciliada.
Montante

O montante da transaccdo ndo reconciliada.

Mostraum "certo” verde se atransaccao for reconciliada no final da operacéo.

Paramarcar a transacgéo como reconciliada, clique-a e verd uma marca verde na coluna R relevante.

Nota

E mostrado um total para transacgdes reconciliadas sob cada painel.

O painel de saldo mostra um sumério dos saldos usados na reconciliacao.
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Configurar, editar e
trabalhar com contas

Data do extrato
A data no extrato definidana“Informacdo de reconciliagdo”.
Saldo inicial
O saldo no fina da ultima reconciliagéo.
Saldo fina
O saldo do extrato.
Saldo reconciliado
O saldo das transaccfes sel eccionadas.
Diferenca
A diferenca entre saldos reconciliado efinal.

O conjunto detransacgdes ndo reconciliadas nos painéi s Fundos entrados e Fundos saidos pode ser aterado
usando os menus e a barra de ferramentas para aceder ainformacdo da conta e da transacgéo. Pode criar
uma Nova transacc8o, Editar uma transaccdo seleccionada, adicionar uma transacgg@o de equilibrio (no
mesmo montante da Diferenca no painel de saldo) e eliminar a transac¢do sel eccionada.

Dica
Faca duplo clique numatransaccdo da lista para a modificar.
Se clicar no icone Abrir, abre o didrio da conta a reconciliar.

Se quiser adiar areconciliagdo escolha Reconciliar - Adiar (Ctrl+W) ou clique no icone Adiar. Se quiser
cancelar areconciliacdo, escolha Reconciliar . Cancelar icone Cancelar.

Todos os comandos acima estéo também disponiveis no menu Reconciliar.

Seleccione cadatransacc&o néo reconciliadaque corresponda a umatransacgdo no extrato parague apareca
uma marca verde na coluna R. O painel de saldos altera-se pararefletir cada transacgéo seleccionada até
gue o Saldo final sejaigual ao Saldo reconciliado e a Diferenca sgja zero. Uma vez isto feito, clique em
Terminar ou vaa Reconciliar . Terminar (Ctrl+F) paraterminar 0 processo.
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Capitulo 6. Operacbes comuns com
transaccoes

Umatransaccao representa o movimento de dinheiro de umaconta paraoutra. Sempre que gasta ou recebe
dinheiro, ou transfere dinheiro entre contas, faz uma transac¢gdo. No GnuCash, as transacgfes envolvem
sempre, pelo menos, duas contas.

O GnuCash usa contas como forma de agrupar ou organizar o registo de transaccfes. Esta seccdo descreve
0s métodos que 0 GnuCash tem para gjudar ainserir transaccdes rapi damente nos didrios.

O GnuCash tem varios métodos disponiveis parainserir transacgdes.

» Trabahar directamente najanelado diério é aforma mais comum de inserir transaccoes.

e Usar ajanelaTransferir fundos.

* Importar transacgdes de um ficheiro QIF/OFX ou através do "banco online OFX".

Alterar o aspecto do diario

O GnuCash tem vérias opc¢des para aterar a forma como o diario € mostrado para que as transaccdes
possam ser mais claras. O estilo predefinido € o Livro razéo basico. Este mostra transac¢des numa linha
Unica, para permitir a apresentacdo mais concisa possivel com todos os detal hes relevantes.

Pode alterar este estilo no menu Ver, onde tem trés opgdes disponivels. Quando fechar o separador, o
estilo reverte para o Livro razéo bésico. Paratornar esta ateracdo permanente, altere o estilo no separador
Predefini¢des do diario, nas preferéncias do GnuCash.

* Livrorazao bésico: o estilo delinhaunica predefinido. Asparcel as sdo mostradas como sumério. O icone

ParceLas

e oitem de menu AccBes - Dividir transacgéo estéo activos.

* Livrorazéo de parcelas autométicas. este estilo expande automati camente as parcel as em todas as tran-
saccOes divididas seleccionadas.

 Diariodetransacgdes: este estilo expande todas as transacts para que se possaver atransaccao completa.

» Linhadupla: esta caixa altera qualquer um dos estilos acima para adicionar linhas para notas sobre a
transacgéo.

As outras duas opcOes para alterar o aspecto dos didrios sdo restringir os itens mostrados através de Ver
- Filtrar por ... edterar aordem através de Ver —. Ordenar por . Veja“Di&rio de conta- menu Ver”.

Didlogo Transferir fundos

O Didlogo Transferir fundos, acedido através de Accgdes . Transferir... , pelo seu atalho ou clicando em
Transferir no separador do diério de conta, serve dois propésitos no GnuCash:
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Operagbes comuns com transacgoes

» umaformade criar umatransaccdo simples (i.e. ¢/ duas parcelas) entre contas arbitrarias.

* Reunir taxas de cAmbio ou informagdo de montante numa transac¢do multi-moeda (veja “ TransaccOes
multi-moeda/mercadoria’).

Nota

Os painéis Informagéo bésica e as contas de transferéncia estardo inativos no didlogo Transferir
fundos quando o usar para reunir taxas de cdmbio ou informacdo de montante.

Informacéao basica

Esta sec¢do reune ainformagao para construir uma transac¢do: data, descricdo, montante, etc..
* Montante: 0 montante da transac¢do na conta Transferir de.

» Data: adata de emissdo da transaccdo, i.e. adata em que ficaregistada no livro.

 N° um numero de referéncia da transacgao, frequentemente um nimero de cheque.
 Descricdo: adescricdo datransacgdo, norma mente o pagador ou recebedor.

* Notas: informagao adicional que poderd querer anotar sobre a transacgdo. Tudo o que acrescentar aguii
serd adicionado ao campo Memorando de ambas as parcel as.

Contas de transferéncia

Asarvores Transferir de e Transferir para sdo usadas para seleccionar as contas que participam natransac-
¢do. Normalmente mostram contas do activo e do passivo. Se precisar de usar contas de receita ou despesa,
marque a caixa Mostrar Receitas/Despesas ligeiramente abaixo.

» Escolhaaconta Transferir de.

» Escolhaa conta Transferir para.

Transferéncia de moeda

O painel Transferéncia de moeda € usado para reunir ainformago necessaria parainserir o montante da
parcela Transferir para. Pode inserir uma cotagdo ou um montante e o GhuCash calculaa ordem. Se tiver
procuraonline instalada (veja “ Passos para activar a actualizagéo de cotagBes onling”), pode usar o botéo
Obter taxa para obter a cotagdo actual .

O painel Transferéncia de moeda so esta activo se as contas sel eccionadas usarem mercadorias diferentes
ou se o didogo Transferir fundos foi langado para reunir informac&o de cotagdo ou montante a partir da
edicdo de uma transac¢do no diério.

O painel Transferéncia de moeda esté organizado como grupo de opc¢des com duas possibilidades, Taxa
de cAmbio e Montante de débito. Cada uma consiste em botdo radio e campo numérico.

Se estiver disponivel uma cotagdo relevante nabase de dados (veja“ Adicionar manual mente uma cotagéo
de accéo”), a Taxa de cdmbio terd um valor predefinido.

» Seleccione o0 botdo Taxa de cambio se quiser inserir uma cotagdo, ou use 0 botdo Obter taxa.

 Seleccione o0 botdo Montante de débito se quiser inserir o montante da parcela Para a conta.
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Operagbes comuns com transacgoes

* Insiraacotagdo/taxa de cAmbio ou 0 montante no campo humeérico correspondente ao bot&o que selec-
cionou. O GnuCash cal culao outro montante quando sair do campo. Se estiver activo, pode usar o botéo
Obter taxa parair buscar uma cotagdo actual.

Nota

Se criou uma cotacdo no Editor de cotagdes (veja “ Adicionar manua mente uma cotagéo de ac-
¢a0") paraadataactual, este botdo ndo actualizaessacotacdo. Terdprimeiro de eliminar acotacéo
criada manua mente no Editor de cotacfes antes de clicar no botéo Obter taxa.

Nota

O bot&o Obter taxa cria ou substitui imediatamente uma cotagdo existente no Editor de cotagtes
ando ser que exista uma cotagdo criada manual mente para hoje.

Terminar

Cligue em Aceitar para submeter atransaccdo (ou confirmar a cotagdo/montante) ou Cancelar parafechar
o didlogo sem registar a transacgao.

Nota

Ao submeter uma transaccdo ou confirmar uma taxa de cambio, a cotacdo no Editor de cotagbes
na data da transaccgao pode ser actualizada. veja* Editor de cotaces’ para mais detal hes.

Inserir uma transaccao pelo diéario

Quando o separador de didrio de conta esta aberto, a lista de transacgdes dessa conta € mostrada. Este
separador tem o nome da conta. Os menus contém varias funcfes que alteram o aspecto das transacgdes. A
barra de ferramentas também contém diversas funcdes que sdo frequentemente usadas ao inserir ou mani-
pular transacgdes. Estas sao descritas na seccdo “ Janela Diério de conta & Diario geral” deste documento.

Inserir directamente na janela de diario

A janelade didrio varialigeiramente de aspecto, dependendo das opg¢des de estilo que escolheu. Segue-se
uma descric¢&o sobre como inserir transac¢es simples no estilo Livro razdo bésico. O cursor esta colocado
no campo Data por predefinicdo quando ajanelade dirio € aberta.

Nota

Ao trabalhar em transacgdes no GhuCash, esteja ciente que asteclas Enter e Tab se comportam
de forma diferente e realizam accfes diferentes.

A teclaEnter move-o para o primeiro campo da parcel a seguinte, independentemente do campo
em que esteja. Se ndo houver parcela seguinte, continua para a transacgdo seguinte. Em qual quer
caso, Enter termina a edi¢do da transaccdo e qualquer desequilibrio é emitido para a conta De-
sequilibrio-MOEDA, onde MOEDA é a moeda da transacg&o.

A tecla Tab move-o para 0 campo seguinte da parcela actual. Se estiver no Ultimo campo, mo-
ve-0 para a parcela seguinte, criando uma nova se ndo houver nenhuma. Se a parcela estiver em
branco, atecla T abterminaaedi¢éo datransac¢éo e qual quer desequilibrio é emitido paraaconta
Desequilibrio-MOEDA, tal como acima.
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Operagbes comuns com transacgoes

1. Clicar no pequeno icone a direita do campo Data, abre um calendério. Use as setas para seleccionar o
més e ano correctos e depois escolha o dia. Clicar no icone novamente encerra o calendario. Também
é possivel digitar adata ou parte dela e deixar o GnuCash preencher o resto.

2. PrimaTab para se mover para o campo N° Aqui pode inserir um nimero de cheque, factura ou tran-
saccdo. Premir + (mais) avanca automaticamente o nimero da Ultima transacg@o em 1, caso esteja nu-
merada.

3. PrimaTab parase mover parao campo Descri¢do. Este campo € usado parainserir um sacador ou outra
descricdo para a transaccdo. Tentara automati camente preencher 0 campo com informagdo anterior a
medida que escreve.

4. Neste ponto, quando premir Tab acontece umade duas coisas. Se 0 GhuCash encontrar umatransaccéo
coincidente, o cursor salta paraum dos campos de montante, preenchendo automati camente a contade
transferéncia. Seleccionar qualquer um campo com o rato em vez de usar Tab ndo faz este preenchi-
mento automatico. Se ndo houver transacgdes coincidentes (existentes), 0 GnuCash move o cursor para
0 campo Transferéncia com uma s linha de transaccéo fornecida.

5. Ao digitar no campo Transferéncia, 0 GnuCash também tentar& automaticamente comparar 0 nome
da conta com as contas existentes. F&-|o alfabeticamente, por exemplo, digitar Desp resulta na sec¢do
Despesas da lista de contas. Uma vez achada a seccéo, € possivel escolher uma sub-conta premindo :
(dois pontos). Se apds digitar Desp premir :, 0 cursor move-se para a primeira sub-conta de despesas
gue estiver na lista. Digitar combinacfes de letras e : também causa 0 movimento rgpido na lista de
contas. O pequeno icone a direita da caixa Transferéncia pode ser usado como forma aternativa de
seleccionar as contas. As setas acima e abaixo também movem o cursor para seleccionar contas.

Nota

A descrig8o acimautilizao caracter ":". Seescolheu um caracter diferente no separador Contas
nas preferéncias do GnuCash, seré esse que tem de usar para obter o efeito descrito.

6. O campo seguinte (R) é usado para reconciliag8o. Isto é descrito na sec¢do “Reconciliar uma conta
com um extrato”.

7. PrimaTab parase mover parao primeiro dos campos de montante. Os nomes das duas colunas seguin-
tes diferem de acordo com o tipo da conta aberta. Por exemplo, contas Banco mostram Deposito e Le-
vantamento, contas Cartdo de crédito mostram Pagamento e Crédito, contas Acgdo mostram Acgoes,
Cotagdo, Comprar e Vender.

8. Insira o montante da transac¢&o no campo adequado. Quando a transaccdo estiver "saldada’ premindo
Enter, clicar em Enter ou ir a Transac¢éo - Registar transac¢do termina a transac¢do. Clicar em Can-
celar ouir a Transacgdo - Cancelar transac¢ao apaga a transaccao.

9. TransaccBes s6 com uma conta de transferéncia mostram o nome dessa conta no campo Transferéncia
nas transac¢des terminadas (o campo Transferéncia é o quarto acontar daesquerdanajaneladediario).

10.Parase mover paraatransac¢do em branco no final do diério, cliqgue em Vazianabarra de ferramentas
ou vaaAccdes - Transac¢cdo em branco .

TransaccOes com multiplas parcelas

A janelade didrio varialigeiramente de aspecto, dependendo das opgdes de estilo que escolheu. Segue-se
uma descri¢ao sobre como inserir transacgdes com multiplas parcel asno estilo Livro razéo basico. O cursor
esta colocado no campo Data por predefinicéo quando ajanelade diério é aberta.
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Operagbes comuns com transacgoes

As multiplas linhas de conta ndo serdo mostradas no livro razéo basico a ndo ser que clique em Parcelas
ou aopcdo Acgdes - Dividir transaccdo tenha sido seleccionada.

1

Clicar no pegueno icone a direita do campo Data, abre um calendario. Use as setas para seleccionar o
més e ano correctos e depois escolha o dia. Clicar no icone novamente encerra o calendario. Também
€ possivel digitar adata ou parte dela e deixar o GnuCash preencher o resto.

. Prima Tab para se mover para o campo N°. Aqui pode inserir um nimero de cheque, factura ou tran-

saccdo. Premir + (mais) avanga automaticamente o nimero da Ultima transacg@o em 1, caso esteja nu-
merada

. PrimaTab parase mover parao campo Descricéo. Este campo é usado parainserir um sacador ou outra

descricdo para a transacgdo. Tentara automaticamente preencher o campo com informagéo anterior a
medida que escreve.

. Neste ponto, quando premir T ab acontece umade duas coisas. Se 0 GnuCash encontrar umatransac¢éo

coincidente, o cursor salta paraum dos campos de montante, preenchendo automaticamente a conta de
transferéncia. Seleccionar qualquer um campo com o rato em vez de usar Tab néo faz este preenchi-
mento automatico. Se ndo houver transacgBes coincidentes (existentes), 0 GnuCash move o cursor para
0 campo Transferéncia com uma sd linha de transaccao fornecida.

. Ao digitar no campo Transferéncia, 0 GnuCash também tentara automaticamente comparar 0 nome

da conta com as contas existentes. Fa-1o alfabeticamente, por exemplo, digitar Desp resulta na secgao
Despesas da lista de contas. Uma vez achada a sec¢ao, € possivel escolher uma sub-conta premindo :
(dois pontos). Se apds digitar Desp premir :, 0 cursor move-se para a primeira sub-conta de despesas
que estiver na lista. Digitar combinagdes de letras e : também causa 0 movimento rapido na lista de
contas. O pequeno icone a direita da caixa Transferéncia pode ser usado como forma alternativa de
seleccionar as contas. As setas acima e abaixo também movem o cursor para seleccionar contas.

Nota

A descrig8o acimadutilizao carécter ":". Se escolheu um caracter diferente no separador Contas
nas preferéncias do GnuCash, sera esse que tem de usar para obter o efeito descrito.

. O campo seguinte (R) é usado para reconciliacdo. Isto é descrito na sec¢do “Reconciliar uma conta

COm um extrato”.

. PrimaTab parase mover para o primeiro dos campos de montante. Os homes das duas colunas seguin-

tes diferem de acordo com o tipo da conta aberta. Por exemplo, contas Banco mostram Deposito e Le-
vantamento, contas Cartdo de crédito mostram Pagamento e Crédito, contas Acgdo mostram Acgoes,
Cotagdo, Comprar e Vender.

. Insira 0 montante da transac¢cdo no campo adequado. Leia 0 passo seguinte antes de premir Tab ou

Enter.

. Parainserir as parcelas adicionais, clique em Parcelas, na barra de ferramentas ou seleccione Acgdes

- Dividir transaccdo . As transac¢es com mais de uma parcela mostram o texto --Transac¢do com
parcelas-- eterdde clicar em Parcelas para ver os detalhes.

10.A linha expande-se, os titulos das colunas de montante serdo renomeados e 0 nome da coluna Transfe-

rénciaestaraem branco. A primeiralinhacontém a descricdo e o montante datransaccdo. A segundali-
nha contém o nome da conta actual mente aberta no campo Conta e o montante datransaccdo. A terceira
linha contém o nome da conta de transferéncia no campo Conta. Se 0 montante néo estiver saldado, o
GnuCash indica-0 colocando caixas de marcagdo cinzentas nas colunas de montante e 0 montante em
desequilibrio numa dltima linha em branco.
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11.Quando uma das linhas curtas esta seleccionada, os titulos das colunas alteram-se. A primeirae Ultima
colunas (Data e Saldo) tém os titulos em branco. N° muda para Acgéo, Descrigdo para Nota, a coluna
Transferéncia, agora em branco, muda para Conta. As Ultimas duas colunas de montante mostram o
nome descrito no passo sete.

12.As colunas Accgdo e Nota sdo de preenchimento opcional neste ponto. Acgdo é usada para descrever
gue tipo de conta de transferéncia estd envolvida. Nota € uma descricdo adicional datransferéncia.

13.Mova-se para 0 campo com o montante em falta na terceira linha e preencha-0. Premir Enter, clicar
em Enter ou ir a Acgles - Registar transacgdo vai mover o cursor para alinha seguinte.

14.A coluna Conta contém a lista de contas de transferéncia. Esta coluna é a que é usada para adicionar
parcelas. O método descrito no passo cinco pode ser usado para seleccionar outra conta numalinhaem
branco. Adicione tantas parcelas quantas necessite.

15.Quando atransaccéo estiver saldada, as caixas de marcacdo cinzentas desaparecem e a Ultimalinhaem
branco néo terd montante.

16.Premir Enter como descrito acima salta para a transaccéo seguinte. Seleccionar a transaccéo seguin-
te fecha a divisdo. Ou pode-a fechar manualmente clicando em Parcelas ou seleccionando Accles -
Dividir transaccéo .

Transaccdes multi-moeda/mercadoria

Qualquer transaccao com parcel as cujas contas sejam denominadas em mercadorias diferentes (as moedas
s30 um sub-conjunto de mercadorias) requerem umataxa de cambio para conversao entre elas. Paramais
informacao, por favor veja o capitulo 10 do Tutorial e guia de conceitos.

Diérios de contas de tipo ACCAO ou FUNDO mostram quatro colunas, Acgdes, Cotagdo, Comprar, Ven-
der (as Ultimas duas seréo Crédito e Débito respectivamente, se activou Usar rétulos contabilisticos for-
mais no separador Contas das Preferéncias do GnuCash). Insira quaisquer dois e 0 GnuCash calcula o
outro por si. Seinserir trés e o resultado ndo estiver equilibrado, o GnuCash pergunta qual quer aterar
paraequilibrar o saldo.

Diarios de outros tipos s tém Crédito e Débito (os nomes diferem dependendo do tipo de conta, se ndo
activou Usar rétulos contabilisticos formais), use o didlogo Transferir com a maioria dos campos desacti-
vados parareunir ou a Taxa de cambio ou o Montante de débito (o montante na outra moeda/mercadoria).
Por favor, veja“ Transferéncia de moeda” para detal hes sobre como usar este dialogo.

Nota

Ao submeter uma transac¢do ou confirmar uma taxa de cAmbio, a cotag8o na data da transac¢do
no Editor de cotacBes pode ser actualizado. Veja*“ Editor de cotacBes’ paramais detal hes.

Editar uma transaccao

Editar uma transaccdo envolve seleccionar s a parte que precisa de ser alterada. Uma vez feitas as alte-
racOes, premir Enter, clicar em Enter ou ir a Transaccdo - Registar transac¢do vai mover o cursor para
alinha seguinte da transacco.

Para ter uma visdo mais detalhada de uma transaccdo a editar no livro razdo geral, clique em Parcelas ha
barra de ferramentas ou vaa Acgdes - Dividir transaccdo .
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Eliminar uma transaccao

Se tiver de remover uma transac¢do de um diario, seleccione-a e clique em Eliminar na barra de ferra-
mentas ou va a Transacgles - Eliminar transaccao .

Aparece umajanelaparaconfirmar aeliminacéo, ando ser que o aviso tenhasido alterado. A janelaoferece
duas opces: "Lembrar e ndo perguntar novamente" e "Lembrar e ndo perguntar novamente nesta sessao”.
A resposta sera definida de acordo com a caixa que marcar. Esta preferéncia pode ser reposta através de

Acces - Repor avisos . Ver “Repor avisos...”.

Também pode remover partes de uma transacgéo clicando em Parcelas na barra de ferramentas ou indo a
Accgdes - Dividir transacgdo . A parte que precisa de ser eliminada pode entdo ser seleccionada.

Remover parcelas de transaccoes

Remover parcel as de transaccfes envol ve apagar todas as parcel as excepto a da conta que esta aberta. Esta
éumaformaldtil dereutilizar umatransaccao anterior com multiplas parcelas que precisam de ser alteradas
(note que isto pode ser feito sem abrir a divisdo, mas fazendo-o torna o efeito mais visivel)

1. Seedtiver no livro razdo basico, clique em Parcelas na barra de ferraments ou va a Acgdes - Dividir
transaccdo para abrir atransacgdo. Noutros modos, sel eccione a transacgéo.

2. Seleccione Transacgdo . Remover todas as parcelas .

Aparece uma janela para confirmar a eliminagdo, a ndo ser que o aviso tenha sido alterado. A janela
oferece duas opgdes: "Lembrar e ndo perguntar novamente" e "Lembrar e ndo perguntar novamente

nesta sessdo”. A resposta sera definida de acordo com a caixa que marcar. Esta preferéncia pode ser
reposta através de Acgdes . Repor avisos . Vea“ Repor avisos...”.

3. Todas as parcelas de outras contas e seus detalhes seréo removidas excepto a da conta actualmente
aberta.

4. O montante ndo esta saldado e 0 GnuCash indica-o col ocando caixas de marcagdo cinzentas nas colunas
de montante, com o montante desequilibrado na dltima linha em branco.

5. Editar atransacgdo para preencher os novos detal hes.

Copiar uma transaccao

A cOpiade transaccoes esta disponivel através do menu Transacgdo. Este menu dispde dos comandos Cor-
tar transac¢do, Copiar transac¢éo e Colar transaccao que permitem cortar, copiar ou colar umatransaccao
completa numa nova linha de transac¢do. Esta forma de copiar usa a data da nova linha de transac¢éo
em branco.

A escolha Transacgdo - Duplicar transaccdo... ou o icone da barra de ferramentas Duplicar, ao contrério
do método de cOpia, permitem escolher uma data diferente.

» Seleccione atransacgdo a duplicar.
* VaaTransacgdo - Duplicar transacgéo...

» Abre-seumdidlogo chamado Duplicar transaccao onde podeinserir umanovadatae um novo nimero
para a transaccao.
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 Cligue em Aceitar para adicionar a transac¢éo ao diério.

Definir o estado de recociliacdo (campo R) de
uma transaccao

Nosdiériosdo GnuCash hdumacolunachamadaR. Este campo indicao estado de umatransacgéo. Valores
possiveis sdo:

n

estado predefinido quando uma transaccéo € criada

c
Confirmada. Este estado pode ser atribuido manualmente ou por um processo de importacdo.

r
Estado atribuido unicamente pelo processo de reconciliagdo (veja “Reconciliar uma conta com um
extrato”). Coloca limites, opcionalmente requerendo confirmagéo antes de editar campos nessa linha
de uma transaccéo.

s
Suspensa. Ainda ndo implementado

%

Esvaziada. Estado atribuido ou levantado manual mente através do menu de transaccdes (veja“ Diario
de conta- menu Transac¢ao”) aumatransaccao e que se aplicaatodas as linhas datransaccdo. Oculta
a maioria dos detalhes da transaccdo mas ndo os elimina. Quando uma transaccdo € esvaziada, €
requerida uma entrada de motivo, que aparece a direita da descricao.

Saltar para outro diario de conta

Ao usar umajanelade diario, é frequentemente Util poder ver outra conta ao mesmo tempo que a conta de
transferéncia. O GnuCash permite-lhe fazer isto rapidamente clicando em Sdltar, disponivel nabarra de
ferramentas ou indo a Acgdes - Saltar najanelado diario.

Seleccione a transacgdo no didrio de conta e clique no icone Saltar ou seleccione Acgles - Saltar para
abrir o diério de conta destino. Se a transacgdo estiver dividida por mais de uma conta, tera de mostrar
primeiro todas as parcelas e seleccionar a que contém a conta para onde quer saltar.

Agendar transaccoes

Transacgdes agendadas of erecem a capacidade de ter lembretes ou transacctes agendadas para serem in-
seridas numadataindicada. 1sto é combinado com o assistente Desde a Ultima execucgéo (veja“ Assistente
Desde a Ultima execugdo”) para rever e inserir as transacgfes. O assistente Amortizacdo de hipotecas e
empréstimos (veja “ Amortizacdo de hipotecas e empréstimos’) é usado para configurar uma transac¢éo
agendada para pagamento de um empréstimo com juros compostos. O editor de transacgdes agendadas
(veja“ Janela de edicéo de transacgbes agendadas’) € usado paracriar e editar transacges que devem ser
adicionadas ao diério de forma automatica.
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A maneiramaisfécil de agendar umatransacgéo é usar umatransacgdo existente num diario de contacomo
modelo. Seleccione atransacgdo que quer usar como modelo e depois ou clicano icone Agendar nabarra
de ferramentas ou vai a Acgdes - Agendar... . Isto abre o didlogo Agendar transaccao.

* Nome: insira um nome a usar para a transac¢éo agendada. Este sera usado no ficheiro Descricdo da
transaccao.

» Frequéncia: escolhao periodo de tempo que quer entre entradas agendas. As datas em que astransaccdes
serdo inseridas aparecem no calendario adireita.

» Datainicia: escolhaadataem que atransacgdo seinicia.

» Sem fim: estatransac¢éo néo tem datafinal.

» Datafinal: escolha a data em que a transac¢éo termina.

» NuUmero de ocorréncias: insira o nimero de vezes que quer que atransac¢do seja adicionada ao diério.

O bot&o Avancado... abre o did ogo de edi¢do de transaccles agendadas para editar atransacgdo agendada.
Este processo é descrito em “ Janela de edic&o de transacgdes agendadas”.

Janela de transaccdes agendadas

Esta janela € usada para aceder a lista de transacgdes agendadas e criar, editar ou remové-las. Também
fornece um cal endério que mostra transacgdes agendadas futuras. Clicar no calendério e pairar sobre qual-
quer data abre um pequeno didlogo que mostra as transacgdes agendadas para essa data. Os destagques
azuis no calendério indicam em que dias ha transacgdes agendadas. Para descartar esse dialogo, volte a
clicar no calendario.

O painel superior contém a lista de transacgdes agendadas actualmente configuradas. Esta janela lista o
nome da transaccgdo, se ela estiver activada para agendamento, a frequéncia (més e dia) com que deve ser
inserida, a Ultimavez que foi inserida e a data da préximainsergao.

O lado direito deste painel tem uma seta para baixo que, quando clicada, abre um baldo para permitir a
selecgdo das caracteristicas mostradas na lista. Desmarcar a caixa respectiva remove a caracteristica da
lista.

A barra deferramentas destajanelacontém trés botdes paracriar, eliminar e editar transac¢des agendadas.
Oshotdes Nova e Editar abrem o didlogo de edi¢ao de transaccéo agendada. Eliminar remove atransac¢do
agendada seleccionada. Tem as mesmas opgdes disponiveis em Agendada - Nova/Editar/Eliminar , no
separador de transacgdes agendadas.

Abaixo da lista de transaccGes agendadas esta o calendario. Este mostra todos os eventos durante 0 ano
e realca as datas em que as transaccfes devem ocorrer de formafécil de identificar. Clicar numa data do
calendério chamaumalistadetransac¢cdes agendadas nessadata. Pairar com o rato sobre outras datas altera
alista para as transacc6es dessas datas. Clicar novamente no calendario remove alista.

A janela Transacgdes agendadas é activada a partir do separador de conta ou do diério de transacgdesindo
aAccles - Transacgdes agendadas - Editor de transacgdes agendadas... .

Janela de edicao de transaccOes agendadas

Esta janela esta dividida nas &reas de nome, opgdes, ocorréncias, frequéncia, calendério e painel de mo-
delos.
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O campo Nome é usado para inserir o nome da transaccdo agendada. Este serd usado na Descrigdo da
transaccéo.

A éreade Opcdes contém caixas de marcagdo para definir se atransac¢do € criada automaticamente e com
guantos dias de antecedéncia é criada e/ou emitido um aviso.

A area Ocorréncias contém selecgdes para definir limites de datas em transaccOes a serem inseridas ou
0 ndmero de transacgdes a inserir.

A éarea Frequéncia contém selecgdes para definir quantas vezes a transac¢do deve ser adicionada e em
gue datas é que ocorre a adi¢ao.

O caendario oferece umaindicagdo visua de quais as transaccOes j& agendadas.

O painel Transaccdo modelo permite-lhe configurar a transaccéo tal como quer que ela seja inserida no
didrio.

Estas opcdes sdo descritas com mais detalhe em “ Agendar transaccfes’

* No separador TransacgOes agendadas, seleccionar uma transacgdo na lista e clicar em Editar ou Nova
abre o didlogo de edicdo de transacgles agendadas.

Imprimir cheques

Os cheques, no GnuCash, sdo imprimidos a partir do diario de conta. O GnuCash oferece a possibilidade
de imprimir vérios cheques padrao Quicken (incluindo US Letter) ou de criar um formato personalizado.
A posicéo do cheque e os formatos de data também sdo personaizaveis.

Paraimprimir um anico cheque no GnuCash, seleccione atransac¢do paraaqual imprimir e vdaFicheiro
- Imprimir cheques . Isto vai abrir o didogo de propriedades de impressao de cheques para imprimir a
transaccdo seleccionada.

Para imprimir multiplos cheques no GhuCash execute uma procura paralocalizar as transaccdes que quer
imprimir. Com a janela dos resultados da procura em foco, va a Ficheiro — Imprimir cheques . Isto vai
abrir o didlogo de propriedades de impressdo de cheques para imprimir todas as transacgdes na janela de
resultados de procura.

O didlogo Imprimir cheques tem dois separadores. O primeiro, Op¢des, € usado para configurar as opcdes
mais comuns de impressdo de cheques. O segundo, Formato personalizado, é usado para configurar a
posicao de vérios campos no cheque. Util paraimprimir um teste numafolhade papel em branco primeiro
e usé-la parafazer os gjustes necessarios.

A seleccao predefinida em Opcoes é cheques Quicken/Quickbooks (tm) US-Letter.

» Formato do cheque: teste primeiro com Quicken e depois use a personalizacdo se a posi¢do estiver
incorrecta.

» Posicdo do cheque: define se é imprimido o topo, 0 meio ou o fundo do cheque. Use a personalizacdo
se a posi¢ao dos cheques na pégina for incorrecta.

» Formato de data: a predefinicdo € a da secgdo internacional das preferéncias. Escolha um formato de
data. Também o pode gjustar usando os campos Meses. e Anos.. A personalizagdo permite definir o
formato de data na caixa Formato: (%m significamés, %d dia, %Y ano). Abaixo pode ver um exemplo
do formato escol hido.

» Endereco: define 0 enderego do sacador, se o formato do cheque incluir um espaco para isso e estiver
aimprimir um Unico cheque.
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O formato personalizado tem duas secgdes. A metade superior da janela (acima da linha divisoria) per-
mite-lhe posicionar os campos em cada cheque. Contém duas colunas para inserir as coordenadas X e Y
da posi¢éo do campo no chegue. As posi¢des nesta drea do formato personalizado sdo especificadas com
x = 0 namargem esquerda do chegue, aumentando para a direita e y=0 na margem superior do cheque,
aumentando para baixo (se estd a usar uma versdo GTK anterior a 2.10, y = 0 esta no fundo da pagina
€ aumenta para cima).

* Sacador:

* Data

» Montante (por extenso):

» Montante (numérico):

» Endereco:

* Notas:

* Memorando:

» Montante das parcelas.

» Memorando das parcelas:

» Contadas parcelas:

A parte do separador Formato personalizado abaixo dalinhadivisoria contém campos para posicionar todo
o cheque correctamente na pagina. O campo Traducéo € a distancia desde o canto superior esquerdo e o
campo Rotagéo roda o cheque a direita pelo valor indicado.

O campo unidades nametadeinferior dajanel aespecificaas unidades usadas em todos os camposdajanel a.

Uma vez que clique em Aceitar no dialogo Imprimir cheque, € mostrado o didlogo Imprimir documento
do GnuCash. Clique em Aceitar paraimprimir o cheque.

Accobes online ...

Nota

Esta seccdo estd "em construgdo - qualquer gjuda é bem vinda!!".

Obter saldo
Obter transaccoes ...
Emitir transaccao

Débito directo

67



Operagbes comuns com transacgoes

Diario geral

O diario geral € um diario avangado usado para inserir transacgdes sem necessidade de abrir as contas
individuais. Este didrio mostra as transacgfes completas de todas as contas num so diério.

Inserir transaccdes no didrio geral é mais complicado que inseri-las nos dirios de conta individuais. A
vantagem € que o di&rio gera oferece uma visdo mais abrangente das transacgfes que inseriu em todas
as suas contas.

Odiario geral mostra so astransaccdes do mésanterior, por predefini¢do. Pode alterar este comportamento
indoaVer - Filtrar por... .
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Capitulo 7. Funcionalidades para
pequenos negocios

Este capitulo ainda ndo se encontra traduzido, dado que as exigéncias fiscais em Portugal ndo permitem
autilizagdo do GnuCash para gestdo de pequenas empresas.

Ficou assim atraduc&o adiada para mais tarde.
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Capitulo 8. Ferramentas & Assistentes

Ha muitas ferramentas especializadas usadas no GnuCash. Estas ferramentas permitem o acesso a uma
funcionalidade melhorada do GnuCash. S&o0 acedidas através da opgdo Ferramentas em qualquer janela
onde essa op¢do apareca ha barra de menus. Muitas destas ferramentas poderdo néo estar visivels, depen-
dendo de como o seu programafoi configurado, por exemplo, para Online Banking, ou até mesmo do tipo
de separador que tem em foco.

Procurar

O assistente Procurar transac¢do do GhuCash pode ser usado para procurar transacgfes ou pararealizar
pesquisas empresariais no seu ficheiro de dados.

Procurar transaccao

O didlogo Procurar transacgéo € usado paraprocurar transacges no GnuCash e mostrar osresultados numa
janela de diério. Para abrir o didlogo Procurar transacg@o, em modo de Procurar parcelas, pode digitar o
atalho de teclado Ctrl+F .

Quais sdo exactamente astransaccGes a procurar depende de ondefoi chamadaaferramenta. Se comegar na
paginaprincipal de hierarquia de contas, a procura é feita em todas as transac¢fes. Se comegar num didrio
de containdividual, sb as transac¢des dessa conta sdo procuradas. E se filtrar as transacgdes num didrio
comVer - Filtrar por..., S0 as transacgOes dessa conta que estejam incluidas no filtro serdo procuradas.

Nota

A primeiralinha do didlogo Procurar transaccdo indica que esta a realizar uma procura de par-
celas.

Hadois painéis no didlogo Procurar transacgdo. O painel superior contém os botdes do Critério de procura
e 0 painel inferior contém a seleccdo de Tipo de procura.

Ha dois botdes no cimo do painel Critério de procura. O esquerdo permite Adicionar outra linha para
procurar com multiplos critérios. Tem de inserir um texto de procura na primeiralinha antes de adicionar
outra. O botdo direito é usado para procurar itens onde satisfaz todos os critérios ou satisfaz qualquer
critério. A procura satisfaz todos os critérios requer que haja pelo menos uma coincidéncia com cadauma
daslinhasde critério. Jaaprocurasatisfaz qual quer critério basta que haja uma coincidéncia com qual quer
umadas linhas de critério.

A linhade critério no painel Critério de procura € usada para combinar diferentes botbes de critério (vgja
atabela Tabela 8.1, “Botbes de critério de procura - procurar parcelas’ para uma lista exaustiva de com-
binagdes)

No painel Tipo de procurahacinco selecgdes. A primeiraopgao esta sempre activa, as trés seguintes estéo
activas quando o didlogo Procurar... foi chamado a partir de um diério de contaou apésrealizar aprimeira
procura, se o comando Procurar... foi chamado de outra janela. A Ultima opgdo so esta disponivel para
procuraempresarial.

Nova procura
Realiza uma nova procura por transacces
Refinar procura actual

Procura dentro dos resultados da procura actual
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Adicionar resultados a procura actual

Procura baseado no primeiro conjunto de critérios ou em novo critério

Eliminar resultados da procura actual

Descarta quaisquer resultados que coincidam com os resultados da procura anterior

Procurar s6 em dados activos

Procurar sO se os dados estdo marcados como activos. Este selector esta a cinzento na procura por
parcelas dado que so tem significado em procuras empresariais.

Nota

Ao seleccionar o critério de procura, lembre-se que ele é aplicado a parcelas individuais ou cam-
pos em transacgOes e que toda a transacgdo € incluida nos resultados. N&o haindicacdo visual nos
resultados sobre que campo ou parcela coincide com a procura.

Quando tiver seleccionado os critérios, pode clicar em Procurar. Os resultados ser-lhe-80 mostrados num
novo separador de didrio.

Nota

Clique em Fechar parafechar o didogo Procurar transaccao.

Tabela 8.1. BotBesdecritério de procura - procurar parcelas

Botéo 1 Botéo 2 Botéo 3 Botéo 4 Botdo 5 Botéo 6 Botéo 7 Botéo 8
contém
satisfaz ex-|Campo de Comparar
Descrigio 2 pregb introducéo maiugculas Remover
ndo satisfaz de critério
expreg’
contém
satisfaz ex-|Campo de Comparar
Nota® preg” introduc&o e L]Zculas Remover
ndo satisfaz de critério
expreg’
contém
satisfaz ex-|Campo de Comparar
Numero® pregb introducéo mai L’chulas Remover
nZo satisfaz de critério
expreg’
contém
satisfaz ex-|Campo de Comparar
Accéo preg® introducéo mai ugculas Remover
nZo satisfaz decritério
expreg’
Campo de Comparar
Notas contém introdugdo | L]Zculas Remover
de critério
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Botéo 1 Botéo 2 Botédo 3 Botéo 4 Botdo 5 Botéo 6 Botéo 7 Botéo 8
satiskfjaz ex-
preg
ndo satisfaz
expreg”
€ anterior a
€ anterior
ouigual a
Data del€@ Campo de
T a — seleccio de|Remover
€emissao ndo éa data
€ depoisde
€ a ou de
pois de
menores
que
menores ou
iguaisa
tem crédi- iguaisa
tos ou débi- [—
tos diferentes
de
maiores que
maiores ou
iguaisa
menores
que
menores ou
iguaisa
tem crédi-|iguaisa | Campo de
Valor t0s - introducdo | Remover
diferentes | yevalor
de
maiores que
maiores ou
iguaisa
menores
que
menores ou
iguaisa
o iguais a
tem débitos [—
diferentes
de
maiores que
maiores ou
iguaisa
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Botédo 1

Botéo 2

Botéo 3

Botéo 4

Botédo 5

Botéo 6

Botéao 7

Botéo 8

€menor que

€ menor ou
igua a

Accdes

éigual a

é diferente
de

€maior que

é maior ou
igua a

Campo de
introducéo
devalor

Remover

Cotagdo da
accao

€menor que

€ menor ou
igual a

éigua a

é diferente
de

émaior que

€ maior ou
igual a

Campo de
introducdo
devalor

Remover

Reconciliar
C

e

néo é

N&o confir-
mada

Confirmada

Reconcilia-
da

Suspensa

Esvaziada

Remover

Saldada

e

nao é

verdadeiro

Remover

Conta®

coincide
com qual-
quer conta

ndao coin-
cide com
qual quer
conta

Escolher
contas

Remover

Todas as
contas ©

coincide
com todas
as contas

Escolher
contas

Remover

A descrigao, 0 memorando, € 0 niimero sio comuns a todas as linhas numa transacgao.
bexpreg significa procura por texto de expressdo regular como usadas em varios programas de computador, tal como Perl

A opcao Reconciliar aplica o critério seleccionado a cada linha de uma transacgéo individualmente. Cada linha pode ter um e s6
um dos valores indicados, mas hé frequentemente uma mistura de valores dentro da mesma transaccao, logo, linhas companheiras
podem ndo cumprir o critério seleccionado. Veja a nota separada que define valores de estado. Para uma descricéo detalhada sobre

estados de transacgoes, veja “ Definir o estado de recociliagdo (campo R) de uma transacgéo”

da opgdo Conta realiza uma procura onde as contas sel eccionadas no didlogo Seleccionar contas serdo procuradas individual mente.
Significa que um resultado em qualquer das contas seleccionadas ou serd mostrado (coincide com qualquer conta) ou descartado

(n&o coincide com qualquer conta.

A opgao Todas as contas realiza uma procura onde as contas seleccionadas no didlogo Seleccionar contas so devolvem resultados

que coincidam com todas as contas.
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Explicacdes do critério

O critério Reconciliar merece mais algumas explicacfes. Pense nos botdes de estado de reconciliagéo
seleccionados (N&o confirmada, Confirmada, etc.) como um tnico grupo, unido por um “ou” légico. Por
outras palavras, a seleccdo “estd” ou “ndo esta” aplica-se ao “ou” dos botdes de estado sel eccionados. Os
botbes que néo forem sel eccionados sdo simplesmente ignorados (ndo é o mesmo que dizer que o estado
de reconciliacdo ndo pode ser um destes).

Por exemplo: se seleccionar Reconciliar € Confirmada Reconciliada, significa que esta a dizer que quer
todas as transaccdes que contém parcel as confirmadas OU reconciliadas (imagineum “OU” invisivel entre
todos os botdes de estado sel eccionados). E 0 mesmo que seleccionar Reconciliar é Confirmada, adicionar
novo critério de procura com o botdo Adicionar e nanovalinha seleccionar Reconciliar € Reconciliadae,
finalmente, seleccionar procurar por itens onde satisfaz qualquer critério. Em qualquer caso, 0 GnuCash
mostra-he exactamente 0 mesmo conjunto de transacgoes.

Localizar cliente, factura, tarefa, fornecedor, pagamento,
empregado, vale de despesa

O assistente de pesquisa empresarial € usado para procurar itens relativos a negdcios (Cliente, Factura,
Tarefa, Fornecedor, Pagamento, Empregado, Val e de despesa). Paraabrir o didlogo de procuraempresarial,
seleccione o item que desegjalocalizar nos submenus Negoécios - Cliente/Fornecedor/Empregado .

Dica

A barra de titulo e a primeira linha do assistente indicam o tipo de item que esta a procurar:
Cliente, Factura, Tarefa, Fornecedor, Pagamento, Empregado, Vale de despesa.

Héa dois painéisno did ogo Procurar. O painel superior contém os botdes do Critério de procuraeoinferior
contém a seleccdo de Tipo de procura.

Seccdao Critério de procura

Hé dois botdes no cimo do painel de critério de procura. O esgquerdo permite Adicionar outra linha para
usar multiplos critérios.

Nota

A linha de critério existente tem de ser preenchida antes de poder adicionar uma nova.

O bot&o direito é usado para procurar itens onde satisfaz todos os critérios ou satisfaz qualquer critério. A
procura satisfaz todos os critérios requer que todas as linhas de critério sejam cumpridas pelo menos uma
vez. Na procura satisfaz qualquer critério basta que um dos critérios seja cumprido.

A linhadecritério no painel Critério de procuraé usada paracombinar diferentes botes de critério (vejaas
tabelas Tabela 8.2, “ Botdes de critério de procura- procurade clientes’, Tabela8.3, “Botbes de critério de
procura- procurade facturas’, Tabela 8.4, “Botdes de critério de procura- procurade tarefa’, Tabela 8.5,
“BotBesde critério de procura- procuradefornecedor”, Tabela8.6, “ Botdesde critério de procura- procura
de pagamento”, Tabela 8.7, “Botdes de critério de procura - procura de empregado” Tabela 8.8, “Botdes
de critério de procura - procura de vale de despesa’ para uma lista extensa de combinagdes)

Seccao Tipo de procura

No painel Tipo de procura ha cinco selecgBes. A primeira e Ultima opgdes sdo sempre seleccionaveis,
enguanto as outras trés so estao disponivels apds executar a primeira procura, definindo algum critério e
clicando em Procurar.
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Nova procura
Realizar nova procura
Refinar procura actual
Procurar nos resultados da procura anterior
Adicionar resultados a procura actual
Procura baseada no primeiro conjunto de critérios ou em novo critério
Eliminar resultados da procura actual
Descarta quaisquer resultados que coincidam com os resultados da procura prévia
Procurar s6 em dados activos

Procura s se os dados estiverem marcados como activos.

O resto do diadlogo de procura

Quando tiver seleccionado os critérios de procura, pode clicar em Procurar. Ser-lhe & mostrada alistados
resultados no mesmo didogo Procurar.

Dica

Além dos resultados, o GnuCash oferece alguns bot8es para gerir o resultado realcado.

Dica

No fundo do didlogo Procurar, adireita, haum bot&o que permite criar um Novo item de negécios.

Nota

Cligue em Fechar parafechar o didlogo Procurar.
Lista de botdes de critério de procura

Tabela 8.2. Botbesde critério de procura - procura de clientes

Botao 1 Botao 2 Botao 3 Botao 4 Botao 5 Botdo 6 Botao 7 Botao 8
contém
Nome da SH'SE,aZ ex-|Campo ~de Comparar
emoresa | PTe9 introducéo maiGisculas Remover
P ndo stisfaz decritério
expreg”
contém
Ndmero de wns{)az ex-|Campo ~de Comparar
) preg introducdo ., Remover
cliente e maiUscul as
ndo satisfaz decritério
expreg”

75



Ferramentas & Assistentes

Botéo 1 Botéo 2 Botédo 3 Botéo 4 Botdo 5 Botéo 6 Botéo 7 Botéo 8
contém
Contacto de SH'S{,aZ ex-|Campo ~de Comparar
~_|preg introducéo - Remover
facturacéo de critério | M Usculas
ndo satisfaz
expreg’
contém
Morada de SaIISkaaZ ex-| Campo ~de Comparar
~_ |preg introducéo i Remover
facturacéo decritério |MA Usculas
ndo satisfaz
expreg”
Tabela 8.3. BotBesde critério de procura - procura de facturas
Botéo 1 Botéo 2 Botédo 3 Botéo 4 Botéo 5 Botéo 6 Botdo 7 Botéo 8
contém
Numero da y:hs{)az & 53223 e Comparar | o
factura breg UG | sitisculas
nZo satisfaz decritério
expreg®
contém
Nome da %'Slfjaz ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
empresa .. |mailsculas
nZo satisfaz decritério
expreg”
€ anterior a
€ anterior
ouigual a
Data del€a Campo de
abertura — seleccdo del Remover
ndo éa data
€ depoisde
€ a ou de
poisde
7 i é
Esf)a emit — verdadeiro {Remover
a: nao é
€ anterior a
€ anterior
ouigual a
Data del€a Campo de
emissio — seleccdo del Remover
ndo éa data
€ depoisde
€ a ou de
pois de
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Botdo 1 Botdo 2 Botdo 3 Botao 4 Botdo 5 Botdo 6 Botdo 7 Botdo 8
é
Estapaga? —— verdadeiro | Remover
nao é
contém
. satisfaz ex-|Campo de
NUmero de b . ~ | Comparar
preg introducéo - Remover
pagamento .. |mailsculas
nZo satisfaz de critério
expreg’
contém
Notas da sﬁlstf)az ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
factura s maiUsculas
ndo sisfaz decritério
expreg”
Cliente
i Fornecedor
é
Empregado
Titular da Tarefa Campo  de| oo o
factura Siert introducéo nar Remover
lente de critério
L Fornecedor
nao é
Empregado
Tarefa
Tabela 8.4. Botbesde critério de procura - procura detarefa
Botédo 1 Botéo 2 Botéo 3 Botéo 4 Botédo 5 Botéo 6 Botéao 7 Botéo 8
contém
Nomedata &:tlstf)az & ﬁ?{ggﬁ ~de Comparar | o
refa breg . ,9.""0 maiUsculas
ndo sisfaz decritério
expreg”
contém
Numero da ’f“sf,az & Eﬁggﬁ ~de Comparar | o
tarefa breg . ,g.ao maiUsculas
ndo satisfaz decritério
expreg”
contém
NUmero de SaIISkaaZ ex-| Campo ~de Comparar
preg introducéo i Remover
pagamento .. > |mailsculas
nZo satisfaz de critério
expregb
- é .
SO activas? —— verdadeiro | Remover
nao é
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Botdo 1 Botdo 2 Botdo 3 Botao 4 Botdo 5 Botdo 6 Botdo 7 Botdo 8
contém
Nome do ti- saus{)az ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
tular e maiUsculas
ndo satisfaz decritério
expreg®
Tabela 8.5. Botbesde critério de procura - procura de for necedor
Botdo 1 Botdo 2 Botdo 3 Botao 4 Botdo 5 Botdo 6 Botao 7 Botao 8
contém
Nome da SaIISkaaZ ex-| Campo ~de Comparar
preg introducéo i Remover
empresa .. > |mailsculas
nZo satisfaz de critério
expreg®
contém
. satisfaz ex-|Campo de
Nimero de| b introducgo | ORI | o nover
fornecedor preg X ,g_ao maiUiscul as
nZo satisfaz de critério
expreg”
contém
Contacto de sﬁlstf)az ex-|Campo ~de Comparar
~_|preg introducéo - Remover
facturacdo de critério | M Gsculas
ndo satisfaz
expreg®
Tabela 8.6. Botdes de critério de procura - procura de pagamento
Botdo 1 Botdo 2 Botdo 3 Botao 4 Botdo 5 Botdo 6 Botdo 7 Botao 8
contém
Ndmero de saus{)az ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
pagamento . > |mailsculas
ndo satisfaz decritério
expreg®
contém
Nome da SaIISkaaZ ex-| Campo ~de Comparar
preg introducéo i Remover
empresa ... |mailsculas
nZo satisfaz de critério
expreg®
é anterior a
€ anterior
Data delY igual a |Campo de
. P seleccdo de|Remover
vencimento |€a
data
ndo éa
€ depoisde
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Botéo 1 Botéo 2 Botédo 3 Botéo 4 Botdo 5 Botéo 6 Botéo 7 Botéo 8
€ a ou de
pois de
€ anterior a
€ anterior
ouigual a
Data del€a Campo de
abertura — seleccdo del Remover
ndo éa data
€ depoisde
€ a ou de
poisde
P i é
E;t)a emit — verdadeiro {Remover
! néo é
€ anterior a
€ anterior
ouigual a
Data del€a Campo de
emissio — seleccdo del Remover
ndo éa data
€ depoisde
€ a ou de
poisde
Estipaga? —— verdadeiro {Remover
ndo é
contém
. satisfaz ex-|Campo de
Ndmero de b . ~_ | Comparar
amento | Pred introducéo maiGisculas Remover
Pag ndo sisfaz decritério
expreg®
contém
Notas de SH'S{,aZ ex-|Campo ~de Comparar
amento | P9 mtrodug_ao maiUsculas Remover
Pag ndo satisfaz decritério
expreg”
Cliente
) Fornecedor
e
Empregado
Titular do Tarefa Campo  de| oy i
amento - introducéo nar Remover
Pag Cliente decritério
L Fornecedor
ndo é
Empregado
Tarefa
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Tabela 8.7. BotBes de critério de procura - procura de empregado

Botéo 1 Botéo 2 Botédo 3 Botéo 4 Botdo 5 Botéo 6 Botéo 7 Botéo 8
contém
Nome do saus{)az ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
empregado de critério | M Usculas
ndo satisfaz|de critério
expreg’
contém
'\'F’f_“e de satisfaz ex-|Campo de
utilizador b . ~ | Comparar
preg introducéo i Remover
do empre- : decritério |MA Usculas
gado ndo satisfaz
expreg”
contém
Ndmero do %'Slfjaz ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
empregado de critério | M Usculas
ndo satisfaz | € critério
expreg”
Tabela 8.8. Botdes de critério de procura - procura de vale de despesa
Botdo 1 Botédo 2 Botdo 3 Botao 4 Botdo 5 Botéo 6 Botdo 7 Botdo 8
contém
Ndmero de %'Slfjaz ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
vae de critéri maiUscul as
ndo satisfaz | € critério
expreg”
contém
Nome do sﬁlstf)az ex-|Campo ~de Comparar
preg introducéo - Remover
empregado de critério | M Usculas
ndo satisfaz| %€ ¢
expreg’
é anterior a
€ anterior
ouigual a
Data  de|€a Campo de
. — seleccdo de|Remover
vencimento ndo éa data
€ depoisde
€ a ou de
pois de
€ anterior a
Data de|€  anterior ;:elaemcp(3 32 Remover
abertura  |ouigual a a0 v
y data
éa
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Botdo 1 Botdo 2 Botdo 3 Botao 4 Botdo 5 Botdo 6 Botdo 7 Botdo 8
ndo éa
€ depoisde
é a ou de
poisde
7 i é
E;t)a emit — verdadeiro {Remover
‘ nao é
é anterior a
é anterior
ouigual a
Data  de|€a Campo de
emissio — seleccdo del Remover
ndo éa data
€ depoisde
é a ou de
poisde
Estipaga? —— verdadeiro {Remover
nao é
contém
. satisfaz ex-|Campo de
Ndmero de b . ~_ | Comparar
preg introducéo - Remover
pagamento . . |mailsculas
ndo sisfaz decritério
expregb
contém
Notas do ’f“sf,az & Eﬂggﬁ ~de Comparar | o
vale Preg G0 | i tisculas
ndo satisfaz decritério
expregb
Cliente
) Fornecedor
é
Empregado
Titular do Tarefa Campo  de| oy oocio-
vale Sliort mtrog:iuc;f'ao nar Remover
iente de critério
L Fornecedor
ndo é
Empregado
Tarefa

Assistente Desde a ultima execucéao

O assistente Desde a Ultima execucdo é executado automaticamente quando o GnuCash inicia. E usado
parainserir nos diérios quai squer transacgdes agendadas paraintroducéo automética (veja“ Agendar tran-
sacgdes’). A execugdo no inicio do GnuCash pode ser aterada no separador TransaccBes agendadas nas
preferéncias do GnuCash.
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Para executar o assistente Desde a Ultima execucdo, va a Acgbes -~ TransacgOes agendadas - Desde a
Ultima execucgao...

Najanela do assistente Desde a Ultima execucgao pode ver trés colunas:
Transac¢do
O nome atribuido no Editor de transac¢Ges agendadas que identifica a transacgéo agendada.
Estado
A coluna de estado da transaccéo agendada pode ter um dos seguintes valores:
Dica

Clique no campo Estado nalinha de umatransaccdo para alterar o seu estado (esta opgéo s
esta disponivel se 0 campo Estado ndo estiver vazio)

Ignorada

Se esti a ver umatransacgdo a criar ou como lembrete, o utilizador pode definir o estado como
Ignorada para saltar este evento. A transaccdo agendada néo serd inserida no diario e o proxi-
mo lembrete desta transac¢do serd na ocorréncia seguinte. Por exemplo, se tem uma transaccao
agendada com lembrete para transferir 500€ no final do més para a sua conta de poupancas, mas
comprou um computador este més e ndo tem o dinheiro para a transferéncia mensal, querera de-
finir o estado como Ignorada.

Adiada

Seumatransacg&o agendadafoi listadacom o estado A criar masquer evitélaantesdeser inserida
no diério, pode defini-la como Adiada.

Lembrete

Esta a n dias da data de vencimento da transac¢do agendada. O nimero n de dias a lembrar
antecipadamente é definido, ou nas preferéncias do GnuCash, separador Transaccfes agendadas
ou no separador Visdo gera do Editor de transacgdes agendadas.

A criar
Esta transacgdo agendada sera criada automati camente quando clicar em Aceitar.
Vazio
Um campo vazio significa que ndo ha operagdes pendentes para a transaccdo agendada.
Ao fundo da janela ha dois botes:

» O botao Cancelar € usado para sair do didlogo Desde a Ultima execucdo sem criar as transacgoes agen-
dadas ainserir.

» O botdo Aceitar fecha o didogo Desde a Ultima execucdo e aplica as operagdes pendentes.

Ao fundo a direita do didlogo Desde a Ultima execucdo ha também uma op¢do que permite Rever tran-
sacces criadas. Se esta opgao estiver marcada quando ha uma ou mais transacgdes A criar, ao clicar em
Aceitar abre umajanelade diario na qua sdo mostrados detal hes das parcel as das transacgdes agendadas,
automaticamente pelo GnuCash.
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Amortizacao de hipotecas e emprestimos

Este assistente cria uma transacgéo agendada de pagamento de um empréstimo. Quando usado para con-
figurar uma transaccdo agendada, o0 assistente cria uma férmula varidvel para que o juro composto sgja
correctamente calculado. Parainiciar este assistente manualmente, vaa Acgdes - Transacgdes agendadas
- Amortizaggo de hipotecas e empréstimos... .

Este assistente abre com um ecra que descreve brevemente o que se vai passar. Os trés botbes ao fundo
dajanelando se alteram durante todo 0 processo.

» O bot&o Cancelar é usado parasair do assistente e cancelar a criagdo datransacgdo agendada. Quai squer
selecgdes que tenhafeito até este ponto seréo perdidas.

» O botéo Recuar volta ao ecr anterior para que possa aterar uma seleccdo previamente feita.
» O botéo Avancar leva ao ecra seguinte para que possa continuar com o assistente.

O ecra seguinte permite aintrodugdo da informagdo bésica sobre o empréstimo. Esta é, habitualmente, a
informacédo fornecida pelo banco quando os contratos séo entregues. Também pode configurar agui uma
conta que a transaccdo agendada val usar parainserir as transacgdes de pagamento do empréstimo.

» Conta de empréstimo: escolha uma conta para as transacgdes de pagamento do empréstimo ou use
Nova... para configurar uma nova conta

» Montante: insira 0 montante do empréstimo.
e Taxadejuro: insira ataxade juro do empréstimo.
* Tipo: escolhaotipo de empréstimo. Sefor usadaumataxavariavel, serdactivado o painel defrequéncia.

» Frequénciade ateracdo dataxadejuro: escolhaafrequénciade alteracdo dataxadejuro eadatainicial
daalteracdo.

» Datainicial: escolhaa data em que o empréstimo comega.
 Duragdo: insiraaduragéo do empréstimo com o niimero e periodo, por exemplo, 60 meses ou 5 anos.

» Mesesrestantes: isto diz ao assi stente quantos meses restam ao empréstimo. O valor predefinido assume
que o empréstimo esta pago até hoje. Por exemplo, se um empréstimo a 5 anos comegou em Janeiro
de 2013 e hoje é Janeiro de 2016, os meses restantes predefinidos sdo 24. Se quiser criar pagamentos
anteriores, defina os meses restantes. no Nosso exemplo, se quisessemos criar todos 0s pagamentos,
definiriamos os meses restantes para 60; se se quisesse comecar em 2015, inseria-se 36.

O ecré seguinte € usado para definir garantias, seguros e opgdes de impostos do empréstimo. E maiorita-
riamente usado em pagamento de hipotecas. Quando tiver definido cada uma destas opgoes, activa pagi-
nas adicionais do assistente para configurar as sec¢fes respectivas do pagamento. Todas as péginas sdo
descritas aqui, mesmo que ndo veja algumas, caso Ndo margue essas opgoes.

* ... Usar uma conta garantia para os pagamentos?: esta seleccéo activa a configuragdo de uma conta para
rastreio de pagamentos de garantia. Se a hipoteca ou empréstimo usa uma conta garantia paraimpostos,
seguro, etc., configure-a aqui.

* ... pagar "Impostos"?: adiciona uma pagina para configurar uma transacgéo agendada de pagamento de
impostos.

* ... pagar "Seguro"?: adiciona uma pagina para configurar uma transaccao agendada de pagamento de
Seguros.
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... pagar "SHP"?: adiciona uma pégina para configurar uma transacc¢éo agendada de pagamento de SHP
(Seguro de Hipoteca Privado).

... pagar "Outras despesas'?. adiciona uma pégina para configurar uma transac¢do agendada de paga
mento de outras despesas.

O ecra seguinte é usado para configurar os detal hes da transacgéo agendada de pagamento do empréstimo.

Nome: o nome inserido aqui sera usado como nome das transac¢des agendadas, descri¢do das transac-
¢Bes e memorando.

Montante: mostra a varidvel usada para calcular o montante do pagamento periédico.

Pagamento de: escolha uma conta de onde pagar 0 empréstimo.

Amortizacdo para: escolha uma conta para onde transferir a amortizacdo do empréstimo.

Juros para: escolha uma conta para onde transferir os juros do empréstimo.

Resto para: escolha uma conta para onde transferir o resto do pagamento.

Frequéncia de pagamento: seleccione afrequénciae datainicial do empréstimo. Note que adatainicial
serd a data de emissdo da primeira transaccéo agendada. Isto ndo € levado em conta para cdlculo da

restante duracdo do empréstimo, veja Meses restantes.. Certifique-se que define ambas pararefletir as
suas intencBes ou podera obter resultados surpreendentes.

O ecra seguinte € usado para configurar os detal hes da transaccéo agendada para pagamento de impostos.

Nome: o nome inserido aqui sera usado como nome das transac¢des agendadas, descri¢do das transac-
¢Bes e memorando.

Montante: insira 0 montante do pagamento.
Pagamento de: escolha a conta de onde pagar 0simpostos.
Pagamento para: escolha a conta para onde pagar 0S impostos.

Frequéncia de pagamento: seleccione afrequénciae adatainicia do pagamento de impostos.

O ecra seguinte é usado para configurar os detal hes da transacgéo agendada para pagamento de seguros.

Nome: o nome inserido aqui sera usado como nome das transac¢des agendadas, descri¢éo das transac-
¢Bes e memorando.

Montante: insira 0 montante do pagamento.
Pagamento de: escolha a conta de onde pagar 0s seguros.
Pagamento para: escolha a conta para onde pagar 0s seguros.

Frequéncia de pagamento: seleccione afrequénciae adatainicia do pagamento de seguros.

O ecra seguinte é usado para configurar os detal hes da transacgéo agendada para pagamento de SHP.

Nome: o nome inserido aqui sera usado como nome das transac¢des agendadas, descri¢do das transac-
¢Bes e memorando.
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e Montante: insira 0 montante do pagamento.

» Pagamento de: escolha a conta de onde pagar o SHP .

» Pagamento para: escolha a conta para onde pagar o SHP.

» Frequéncia de pagamento: seleccione afrequéncia e adatainicial do pagamento de SHP.

O ecra seguinte € usado para configurar os detalhes da transac¢do agendada para pagamento de outras
despesas.

» Nome: o nome inserido agqui sera usado como nome das transacgdes agendadas, descri¢éo das transac-
¢Bes e memorando.

e Montante: insira 0 montante do pagamento.

» Pagamento de: escolha a conta de onde pagar as outras despesas.

» Pagamento para: escolha a conta para onde pagar as outras despesas.

 Fregquéncia de pagamento: seleccione afrequénciae adatainicia do pagamento de outras despesas.
O Ultimo ecra d&-Ihe umalista de trés escolhas para terminar o assistente.

» O botéo Cancelaré usado para sair do assistente e cancelar a criagdo da nova transaccdo agendada de
empréstimo. Quaisquer seleccles feitas até este ponto serdo perdidas.

» O botéo Recuar volta ao ecra anterior para que possa alterar uma seleccdo prévia.
» O bot&o Aplicar cria atransac¢do agendada.

Deverater agora a transaccéo agendada de pagamento de hipoteca ou empréstimo configurada.

Registar um desdobramento de accbes

Os desdobramentos de ac¢Bes ocorrem geralmente quando uma empresa decide que a cotagdo das suas
accoes é demasiado cara para os investidores individuais. Os desdobramentos tém o efeito de baixar a
cotagdo de uma Uinica acgdo mantendo os val ores detidos pel os investidores que ja detinham acces.

Assistente de desdobramento de accoes

O GnuCash usa este assistente para registar os desdobramentos de accles. Isto fornece uma forma de
inserir os detalhes do desdobramento e também qualquer alteracdo na cotacdo das acgdes ou desembolso
de caixa como resultado do desdobramento de accdes.

O assistente acede-se indo a Acgdes . Desdobramento de acgdes... ou, no separador da arvore de contas,
clicando numa conta com o bot&o direito do rato e escolhendo Desdobramento de acgdes.

Este assistente abre com um ecra que descreve brevemente o que se vai passar. Os trés botbes ao fundo
dajanelando se alteram durante todo 0 processo.

» O botdo Cancelar é usado parasair do assistente e cancelar a criagdo datransaccdo agendada. Quai squer
selecgBes que tenhafeito até este ponto serdo perdidas.

» O botdo Recuar volta ao ecrd anterior para que possa alterar uma selecgéo previamente feita
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» O botdo Avancgar leva ao ecré seguinte para que possa continuar com o assistente.

O ecra seguinte permite escolher uma conta de tipo Accdo. Seleccione uma conta na lista para registar o
desdobramento ou incorporacéo de acgoes.

» Conta lista o nome de conta GhuCash para a ac¢éo.
» Simbolo: o simbolo da ac¢do associado a esta conta.
» Acg0es: aquantidade de ac¢Bes compradas nesta conta.

O ecra seguinte permite definir os detalhes do desdobramento. A parte superior do ecrd contém detalhes
usados para criar atransac¢do de desdobramento.

» Data escolha adata do desdobramento.

* Distribuicdo de ac¢des: insira 0 niUmero de acgbes ganhas com o desdobramento. Insira um nimero
negativo para uma incorporacao.

 Descricdo: insira uma descricdo ou deixe a predefinicéo.

A parte inferior do ecrd contém detal hes usados para registar uma cotag@o para o desdobramento (opci-
ond).

» Nova cotagdo: insiraa cotagdo das ac¢fes no dia do desdobramento.
» Moeda: escolha a moeda das acgBes.

O ecraseguinte permiteinserir umatransac¢éo paraum desembol so de caixa(Cash In Lieu) como resultado
do desdobramento (opcional).

» Montante: insira o montante do desembolso de caixa.

e Memorando: insiraum memorando ou mantenha a predefini¢do.

» Contade receita: escolha a conta de receita para o desembolso.

» Contade activos: escolha a conta de activos para 0 desembol so.

O (ltimo ecra da-lhe umallista de trés escolhas para terminar o assistente.

» O botdo Cancelar é usado para sair do assistente e cancelar a criagdo da transacgdo de desdobramento
de acgles. Quaisquer seleccles feitas até este ponto serdo perdidas.

O botdo Recuar volta ao ecra anterior para que possa alterar uma seleccéo prévia.
» O botdo Aplicar cria atransac¢éo de desdobramento de acces.

Deverater agora uma transaccéo de desdobramento ou incorporacdo de acgdes criada.

Assistente de Configuracao do Online Banking

Nota

Esta seccéo esta em construcao - qualquer guda sera bem vindal
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Este assistente de Configuracéo do Online Banking é usado paracriar e editar dados que permitem o acesso
atransacgdes com o Online Banking. Actual mente as mel horesinstrugdes para este processo encontram-se
nawiki do GnuCash em https://wiki.gnucash.org/wiki/Setting_up_OFXDirectConnect. Se Configuracdo
do Online Banking néo aparece no seu menu Ferramentas, verifique se esta no separador da arvore de
contas ou num separador de diario.

Editor de cotacoOes

Nota

O GnuCash usa o termo mercadoria para se referir a tudo o que conta: moedas, garantias (i.e.
activosintangiveis, tais como ac¢des ou fundos de investimento), ou activos tangiveis, tais como
camides e computadores. Ao avaliar umamercadoriaem termos de outra, usa-se 0 termo Taxa de
cambio entre duas moedas e Cotacao entre uma mercadoria ndo-moeda e uma moeda. No resto
desta sec¢cdo vamos usar "cotacdo” tanto para cotagdo como para taxa de cdmbio e "mercadoria’

paratudo excepto quando o comportamento da moeda for diferente.

O editor de cotagBes acede-se indo a Ferramentas - Editor de cotagdes . E usado para listar e editar a
cotacdo de uma mercadoria em termos de outra. Podem ser adi cionados novos pregos, podem ser editados
0s existentes e pode-se obter cotacOes de uma variedade de origens na web, se a mercadoria estiver cor-
rectamente configurada..

Cada par de mercadorias pode ter uma cotagdo por dia. Uma cotagéo existente sera sobrescrita pela nova
se esta Ultima tiver a mesma origem ou uma origem preferida. A ordem de preferéncia das origens (1 €
amais preferida) &

1. utilizador:editor de cotagdo: cotagdes criadas manua mente no editor de cotacdes
2. Finance::Quote: cotactes online

3. utilizador:cotacdo: cotagdes inseridas explicitamente no campo Taxa de cambio do didogo Transferir
fundos ou na coluna Cotag&o de um diério de contas de tipo ACCAO ou FUNDO

4. utilizador:didogo de transferéncia: cotagdes cal culadas a partir do campo Montante de débito no di&
logo Transferir fundos.

o

utilizador:parcelas-diario: cotagdes calculadas a partir das colunas Accdes e Débito ou Crédito de um
diério de contas do tipo ACCAO ou FUNDO

6. utilizador:desdobramento: cotagOes inseridas no Assistente de desdobramento de acgtes

Nota

Cotagdes criadas manua mente no Editor de cotacdo sdo preferidas em relacéo a cotacfes obtidas
via Finance::Quote, pelo que o Finance::Quote falha a actualizac8o dessas cotacfes.

O Editor de cotagdo mostra as cotagdes existentes como se segue:

» Garantia: agarantia/mercadoria a ser cotada. Ordenada por espaco de nome em que as garantias indi-
viduais estéo listadas. Pode expandir alista clicando no simbolo a esguerda do nome.

» Moeda: amoeda em que a cotacdo esta registada.

» Data: adataem que a cotacdo foi registada.
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» Origem: aorigem da cotacdo das mercadorias, listada acima.
» Tipo: havariostipos diferentes de cotagdes de acgdes.
< Oferta: indicao que um corrector especializado podera pagar por uma ac¢ao.
» Procura: indicaa que cotagdo um corrector especializado podera vender uma acg&o.

« Ultima: indica a cotaggo do Ultimo negdcio feito com essa ac¢io/ garantia. Esta é a cotagio mais
comummente usada..

< Valor liguido do activo: tipicamente usado para fundos mutualistas. Sdo calculados sobre o valor
liquido dos activos dos fundos a cada dia, a volta da hora de fecho dos mercados e estédo em vigor
até ao proximo célculo.

» Desconhecido: Use estetipo se o tipo de cotagéo for desconhecido.

» Cotacdo: acotagdo real da mercadoria.

Adicionar manualmente uma cotacao de accgao

Para adicionar uma nova cotacéo, clique em Adicionar e insira os detalhes da garantia e a cotagdo no di&
logo. Para editar uma cotaco existente, seleccione acotagéo nalista, clique em Editar e edite os nlmeros.

Para remover s6 uma cotacdo, seleccione-a e cliqgue em Remover. Se quiser remover todas as cotacdes
anteriores a uma determinada data, clique em Remover antigas e insira os detalhes no didogo.

Abre um bald com a mensagem " Eliminar todas as cota¢des com base no critério abaixo:" . Insiraa
data da Ultima cotagéo que quer eliminar.

Hé duas caixas abaixo do campo de data:

 Eliminar cotacBes inseridas manualmente - se marcada, elimina cotagdes inseridas manual mente com
data anterior a especificada. Sendo, so cotacBes adicionadas pelo Finance::Quote serdo eliminadas.

« Eliminar a tltima cotagdo de uma acgdo - se marcada, elimina todas as cotacoes anteriores a data es-

pecificada. Sendo, € mantida a Ultima cotacdo com data anterior a especificada e sdo eliminadas todas
as anteriores.

Configurar o uso do botao Obter cotacles

Para suportar cotages online duma dada conta de ac¢éo ou fundo, primeiro tem de activar as cotagdes on-
line e seleccionar uma origem de cotagBes na garantia. Isto é descrito em detalhe em “ Configurar Garan-
tiasslM oedas para obtencdo de cotagdes online”. Uma vez activadas as cotagdes online e o Finance::Quote
instalado, pode actualizar cotacfes das suas acgdes e fundos manua mente, clicando em Obter cotacOes.

Editor de garantia

Este editor é usado para criar e editar mercadorias usadas tanto por contas de tipo Accdo como de tipo
Fundo. Também mostra os detalhes de moedas nacionais usadas pelo GnuCash.

Para ver os detalhes das moedas nacionais, marque a caixa Mostrar moedas nacionais no fundo da janela.

Cada entrada no editor mostra os detal hes usados pela garantia/moeda:
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» Tipo: categorias paraorganizar garantias. O GnuCash tem 0s seguintes tipos internos;

* MOEDA ou 1S0O4317: estes sdo usados para moedas nacionais e ndo sao editaveis com o Editor de
garantias.

* FUNDO: habitual mente usado parafundos mutualistas de fim aberto, i.e., aqueles que sd se compram
e vendem a empresa emissora e que sdo cotados diariamente pelo seu valor liquido de activo.

< AMEX, ASX, EUREX, NASDAQ, e NY SE: estes representam al gumas das bol sas nas quai s accles,
fundos mutualistas fechados e fundos em bolsa séo negociados.

» Template: esta € uma palavra reservada. Normalmente ndo aparece no Editor de garantias a ndo ser
que adigite e, se o fizer, causa problemas. N&o a use.

Se 0 seu investimento ndo seinclui em nenhuma destas categorias, por exemplo, se negoceia ac¢des na
DAX ou na L SE, pode facilmente criar 0 seu préprio tipo, escrevendo no campo. O tipo de garantiando
tem qual quer significado para o GnuCash (excepto Template, ndo use essal), sO la esta paralhefacilitar
aprocura nas listas de selecgéo.

« Simbolo: indica o simbolo ou abreviatura da mercadoria. E habitualmente o simbolo Gnico e exclusivo
daaccdo ou mercadoria. Se amercadoriafor negociada numa bolsa publica, € importante usar o mesmo
identificador que a bolsa. Para moedas nacionais, o simbolo é o codigo 1SO-4217.

» Nome: o nome completo damercadoriaéum nome reconhecivel, tal como USDollarsou |IBM Common
Sock.

e Cddigo: este é um qualquer codigo numérico ou alfanumérico usado para identificar a mercadoria. O
codigo CUSIP é uma cadeia numeérica identificadora associada a cada ac¢do ou fundo mutualista e &
maioria de opgdes de negécios e mercadorias. Este codigo ndo é necessario.

» Fraccdo: é a mais pequena unidade negocidvel da mercadoria, expressa como fracgdo de uma unida-
de nominal. Esta unidade é usada pelas contas GnuCash como fracgéo predefinida para negdcios da
mercadoria

Adicionar ou editar uma mercadoria

Para adicionar uma nova mercadoria (agdo ou fundo mutualista), clique em Adicionar e insiraos detalhes
da mercadoria no didlogo Nova garantia. Para editar uma mercadoria existente, seleccione a mercadoria
na lista, clique em Editar e altere os dados no didlogo Editar garantia. Para remover uma mercadoria,
seleccione-a e clique em Remover.

Os campos nos ecras Nova/Editar garantia sd0 0os mesmos que os definidos para o “Editor de garantia’.
Abaixo destes campos estdo as opgdes para cotacdes online.

Configurar Garantias/Moedas para obtencéo de cota-
cbes online

Para suportar cotagdes online de uma ac¢éo ou fundo em particular, primeiro tem de activar as cotagcdes
online e seleccionar uma origem de cotagdes no Editor de garantias. CotacGes de moedas online s6 reque-
rem que esteja marcada a respectiva caixa, o fuso horério seleccionado e que a caixa “Obter cotagdes”
esteja marcada no Editor de garantias.

Hainstrugdes detal hadas naseccdo Criar novascontas. V eja“ Passos paraactivar aactualizagdo de cotacdes
online”
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Calculadora de amortizacao de empréstimos

A Calculadora de amortizacdo de empréstimos € usada para calcular juros compostos. Oferece uma ma-
neirade inserir quatro dos cinco parametros do célculo de um juro composto, calculando depois o Ultimo.

A calculadora é dividida em dois painéis. O esquerdo tem cinco campos com um botéo Calcular e um
botdo Limpar. O botéo Calcular € usado para seleccionar o nimero a calcular. O botdo Limpar € usado
paralimpar 0 montante no campo.

 Periodos de pagamento: este campo é usado para seleccionar o nimero de pagamentos que quer usar
neste célculo.

e Taxadejuro: este campo é usado para a percentagem da taxa de juro.

« Valor actual: este campo contém habitualmente o montante do empréstimo. E o montante base para
0 qual quer compor juros.

» Pagamento periddico: este campo contém o montante que € pago no periodo seleccionado (i.e. mensal,
semanal, etc). Se for para pagamento de um empréstimo, deve ser um niimero negativo.

 Valor futuro: este campo contém o valor final dos periodos acima. Se esta a pagar completamente um
empréstimo, deve ser 0.

O painel direito contém botdes para seleccionar o tipo de pagamentos e que composi¢ao € usada para 0s
célculos do painel esquerdo.

» Composic¢éo: permite escolher o interval o usado se seleccionar Discreto.

* Periodo: permite seleccionar o interval o usado para o campo Periodos de pagamento.
 Final dos periodos de pagamento: use se 0 pagamento é feito no final do periodo.

* Inicio dos periodos de pagamento: use se 0 pagamento é feito no inicio do periodo.

» Discreto: este botéo é usado quando o juro é cobrado num interval o discreto definido pelo botdo Com-
posicéo acima.

 Continuo: este botéo é usado quando o juro é cobrado continuamente.
» Total de pagamentos: este campo mostra o total de pagamentos feito.

Hé exemplos de utilizagdo da Calculadora de amortizagdo de empréstimos no Tutorial e guia de concei-
tos. Vgjao Tutoria e guia de conceitos do GnuCash, Capitulo sobre empréstimos [https:.//www.gnu-
cash.org/docs/vnone/pt/gnucash-guide/loans _calcsl.html]

Fechar livro

O didogo Fechar livro é usado para “fechar oslivros’, -- um processo contabilistico que repde os saldos
das contas de receita e despesa. Neste processo,os saldos das contas de receita sdo transferidos para uma
conta de capital préprio de receita, enquanto os saldos das contas de despesa sdo transferidos para uma
conta de capital proprio de despesa. Tem de especificar ambas as contas, que podem ser a mesma. Tem
também de especificar a data da transferéncia de fecho.

Detalhes do dialogo

Este didlogo tem as seguintes secgoes:
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» Datadefecho: especificaadata datransferénciade fecho. Pode digita-la ou escolher umano calendério
pendente.

» Total dereceitas. especificaacontaparaaqual o saldototal detodasascontasdereceitaseratransferido.
Opciona mente, pode criar uma nova conta para receber atransferéncia, clicando em Nova....

 Total de despesas: especificaa conta paraaqual o saldo total de todas as contas de despesa sera trans-
ferido. Opcionalmente, pode criar uma nova conta para receber atransferéncia, clicando em Nova...

* Descricéo: especificaadescric@o que serdinserida na entrada de fecho.

Como funciona

O GnuCash fecha oslivros criando umatransaccdo por moeda para contas de receita e umatransaccao por
moeda para contas de despesa. As transac¢des usam a data sel eccionada pelo utilizador e cada transaccéo
pode conter qual quer nimero de parcelas. Cada parcelaretira o saldo de uma conta de receita ou despesa.
A Ultima parcela em cada transaccéo de fecho move o desvio de saldo total de débito/crédito paraa conta
de capital préprio especificada.

Cada transaccao usa a descricao fornecida em Descrico:.

O facto de 0 GnuCash usar simplesmente transaccoes para fechar oslivros, smplfica o desfazer do fecho.
Basta eliminar as transacgtes de fecho.

O que nao faz

A ferramenta Fechar livro ndo elimina quaisquer transacgBes ou contas. N&o cria novos ficheiros. N&o
oculta contas.

Necessidade

Note que fechar os livros no GnuCash ndo é necessario. N&o precisa de ter as suas contas de receita e
despesa a zero no final de cada periodo contabilistico. Os relatérios internos do GnuCash gerem automa-
ticamente conceitos como retencdo de ganhos entre dois periodos contabilisticos diferentes.

De facto, fechar os livros reduz a utilidade dos relatérios padréo, dado que os relatérios actualmente ndo
compreedem as transaccoes de fecho. Desse ponto de vista, parece que a receita ou despesa liquida em
cada conta num dado periodo foi simplesmente zero.

Conclusao

Se fechar 0s seus livros, prepare-se para ver imprecisdes nos relatérios padrdo. Por outro lado, so vera
nlmeros de receita e despesa do periodo actual no sumaério de contas.
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Capitulo 9. Relatérios e graficos

Nota

Esta seccdo esta“em construcao”, nem tudo foi aindarevisto paraaversdo actual. Embora possa
ndo ser 100 % preciso, pelo menos serve como ""guia’.

Os relatorios e gréficos déo ao GnuCash a capacidade de exibir uma visdo geral de dados financeiros de
vérias formas, desde um simples sumario de totais de contas até uma visdo de portfélio avancado. Esta
seccao da uma explicagdo sobre os principais relatorios do GnuCash e como ajusté-los.

O GnuCash classifica os principais tipos de relatorios em quatro classes. Todas disponiveis no menu Re-
latorios.

Relatorios gerais

Os relatorios gerais incluem o Sumario de contas, relatérios personalizados, Relatério de impostos &
Exportacéo Mod. IRS, Relatdrio de transacgdese 0 submenu de Exemplo & Pessoal.

Sumario de contas

Relatorio de impostos & Exportacao Mod. IRS

Esterelatério listatodas as receitas colectaveis e despesas dedutivei s usadas na preparacéo de formularios
de impostos nos EUA. Uma vez que ndo se adequa a Portugal, ndo adiantamos mais explicacdes.

Relatorio de transaccgodes

Este relatério lista as transaccfes nas contas seleccionadas durante um periodo financeiro especificado.
Opcionalmente, podem ser usados dois campos para ordenar e totalizar.

92



Relatdrios e gréaficos

Opcdes do relatoério

Figura 9.1. Relatério de transacgdes — opcoes

© @ Relatorio de transacdes

Contas ||[Mostrar|| Geral | Ordem

& Data

[] Data de reconciliagao

& Ne

[ Descricao

& Nota

& Notas

["] Nome da conta

[ Usar nome completo de conta
["] cédigo da conta

[] Outro nome de conta

[& Usar outro nome completo de conta

[] Outro cédigo de conta

Montante: | Unica
[] saldo corrente
& Totais

Reversos de sinal: | Contas de crédito v

Repor predefinicoes

Ajuda Cancelar

Eisumaimagem do separador Mostrar das opg¢des do relatério de transacgdes.
» Separador contas
« Contas — seleccione uma ou mais contas aincluir no relatério.

Ha 4 botBes para ajudar a seleccdo de conta

Seleccionar tudo Seleccionatodas as contas

Limpar tudo Limpa a seleccéo, removendo todas as contas

Seleccionar filhos Seleccionatodos os descendentes da conta selec-
cionada

Seleccionar predefinicéo Selecciona as contas predefinidas

* Mostrar contas ocultas — mostrar contas marcadas como ocultas.

* Filtrar por — optionalmente, seleccionar contas para serem incluidas ou excluidas, dependendo do
tipo defiltro
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Mostrar contas ocultas — mostrar contas marcadas como ocultas na lista de contas Filtrar por

Tipo defiltro — um de

Nenhum

nao filtrar nada

Incluir transaccBes de/para contas filtradas

Incluir so transacgdes de/para contas filtradas

Excluir transaccOes de/para contas filtradas

Excluir s0 transaccOes de/para contas filtradas

Transacgdes esvaziadas — um de

S6 ndo vazias

mostrar so transaccfes ndo esvaziadas

S6 vazias

mostrar so transaccOes esvaziadas

Ambas

mostrar ambas e incluir transaccdes esvaziadas
nostotais

Bot&o Repor predefinicdes — repde todos os valores predefinidos

Separador Mostrar

e Data

Data de reconciliacéo
NO
Descricéo

Memorando

Notas — mostrar as notas se 0 memorando estiver indisponivel

Nome da conta

Usar nome completo de conta
Caodigo daconta

Outro nome de conta

Usar outro nome de conta
Outro cédigo de conta
Accles

Preco

Montante— um de

Nenhum ndo mostrar montante
Unica mostrar em coluna Unica
Dupla 94 mostrar em coluna dupla
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» Sddo corrente

* Totais

* Reversosde sina — um de

Nenhum

nao mostrar sinais revertidos

Receita e despesa

reverter sinal para contas de Receita e Despesa

Contas de crédito

reverter sinal para contas de Passivo, Pagaveis,
Capital préprio, Cartéo de crédito e Receita

« Botdo Repor predefinicdes — repde todos os valores predefinidos

» Separador Geral

« Nome do relatério — insira um nome descritivo para o relatério

« Folhade estilo — seleccione entre Predefini¢do, Simples, Rodapé ou Technicolor

e Datainicial — insira ou seleccione umadatainicial especifica

ou seleccione uma das seguintes opgdes que serdo usadas para determinar a datainicial de cada vez

gue executar o relatorio

Hoje

A data actua

Inicio deste més

Primeiro dia do més actual

Inicio do més anterior

Primeiro diado més anterior

Inicio deste trimestre

Primeiro diado actua trimestre contabilistico

Inicio do trimestre anterior

Primeiro dia do trimestre contabilistico anterior

Inicio deste ano

Primeiro diado ano actual

Inicio do ano anterior

Primeiro diado ano anterior

Inicio do periodo contabilistico

Primeiro diado periodo contabilistico como defi-
nido nas preferéncias globais

« Datafinal —insiraou seleccione umadata final especifica,

ou seleccione uma das seguintes opgdes que serdo usadas para determinar a data final de cada vez

gue executar o relatorio

Hoje

A data actual

Final deste més

Ultimo dia do més actual

Fina do més anterior

Ultimo dia do més anterior

Fina deste trimestre

Ultimo dia do actual trimestre contabilistico

Final do trimestre anterior

Ultimo dia do trimestre contabilistico anterior

Final deste ano

Ultimo dia do ano actua

Final do ano anterior

Ultimo dia do ano anterior

Final do periodo contabilistico

Ultimo dia do periodo contabilistico como defi-
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¢ Edtilo— umde

Unica mostrar em linha Gnica
Multi-linha

mostrar em vérias linhas

* Moeda comum — converter todas as transacgdes numa moeda comum
» Moedado relatério — seleccione a moeda em que mostrar os valores
» Tabela paraexportagdo — formata a tabela para exportagdo com cortar & colar com células extra
» Bot&o Repor predefini¢des — repde todos os valores predefinidos
e Separador Ordem

» Chave priméria— chave primaria de ordenagdo. Umade

Nenhum nao ordenar

Nome de conta ordem e sub-total por nome de conta

Cadigo de conta ordem e sub-total por codigo de conta

Data ordenar por data

Hora exacta

ordenar por hora exacta

Data de reconciliacéo

ordenar por data de reconciliacéo

Ordem do diédrio

mesma ordem do diario

Outro nome de conta

ordenar por nome de conta de transferéncia de/
para

Outro cédigo de conta

ordenar por cédigo de conta de transferéncia de/
para

Montante ordenar por montante

Descricéo ordenar por descricéo

NUmero ordenar por nimero de chegue/transaccdo
Memorando ordenar por memorando

Mostrar nome completo de conta— mostrar o nome completo da conta para sub-totais e sub-titulos

Mostrar codigo de conta— mostrar 0 cédigo de conta para sub-totais e sub-titulos

Sub-total primério — sub-total de acordo com a chave priméaria

Sub-total primario para chave de data — fazer um sub-total por data. SO é configurdvel se a chave
primériafor uma data, a hora exacta ou a ordem do diério. Uma de Nenhuma, Semana mente, Men-
salmente, Trimestralmente ou Anua mente

Ordem primaria— umade

Ascendente do menor para 0 maior, do mais recente para o
mais antigo

Descendente domaior parao menor, do maisantigo parao mais
recente
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» Chave secundéria— chave secundériade ordenagdo. Dispde das mesmas opgdes que achave priméria

* Sub-total secundario — Sub-total de acordo com a chave secundéria

« Sub-total secundario parachave de data— fazer um sub-total por data. SO € configuravel se achave
primaria for umadata, a hora exacta ou a ordem do diério. Uma de Nenhuma, Semana mente, Men-

samente, Trimestralmente ou Anuamente

¢ Ordem secundaria— umade

Ascendente do menor para 0 maior, do mais recente para o
mais antigo

Descendente domaior parao menor, do maisantigo paraomais
recente

« Bot&o Repor predefinicdes — repde todos os valores predefinidos

Mostrar detalhes das parcelas

Isto € controlado pela opgéo Estilo no separador Geral.

Nota

A partir daversdo 2.8.0 estaopcdo passaachamar-se Detal he e encontra-se no separador Mostrar.

Em modo de linha Unica, ha s6 uma linha por transacgdo. Assim pode ter 0 nome da conta num lado da

equacdo e

a. 0 outro nome de conta se houver uma outra parcela na transacgdo

ou

b. "Parceld" se houver multiplas outras parcel as natransacgdo. N&o pode mostrar multiplos nomes de conta
numa so linha. Simplesmente n&o ha espaco paraisso.

Em modo Multi-linha, este relatério usa um conceito completamente diferente. Para cada transaccdo, cada
parcela (tanto a parcela nesta conta como a(s) parcela(s) nas outras contas!) € imprimida numalinha sepa-
rada. E cada parcela quer mesmo dizer cada parcela: tanto a parcela que pertence a conta a ser reportada
como a(s) parcela(s) na(s) outra(s) conta(s) que saldam atransaccdo. Assim, até amais bésica transacgao,
s com duas parcelas (a desta conta e a da outra), imprime duas linhas quando em modo multi-linha.

Para uma transaccdo simples como esta

Descricao Conta Débito Crédito

Cheques recebidos

"multiplos pagadores’ | Conta Receita €30.00
Conta Banco €30.00

num relatério de transaccles para a conta bancaria, os detalhes aparecem muito parecidos com o que esta

acima

Para clareza das contas, pode inserir transacgdes com mudltiplas parcelas referentes a mesma conta. Por
exempl o, atransaccdo acima poderia ser inseridaassim
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Descrigdo Conta Débito Crédito

Chegues recebidos

"1° pagador" Conta Receita €10.00

"'20 pagador" Conta Receita €20.00
Conta Banco €30.00

Quando estatransacggo €imprimidano relatorio de transacgbes da conta bancériaem modo delinhaUnica,

sob outra conta imprime simplesmente a palavra Parcelas em vez do nome de conta.

Paramostrar o detalhe adicional daparcela, tem de escolher o modo Multi-linha e marcar Mostrar -> Nome

de conta. NAO marque Mostrar -> Outro nome de conta.

Pode activar ou ndo o nome completo de conta usando Mostrar -> Usar nome completo de conta.

Usar outro home completo de conta ndo tem qualquer efeito em modo Multi-linha.

Relatdério de boas vindas

Relatorio multi-coluna personalizado

Este relatdrio € usado para juntar multiplos relatérios numa Unica janela de relatério com o objectivo de

examinar um conjunto de dados financeiros num relance.

Exemplos de graficos

Relatorio exemplo com exemplos

Activo & Passivo

Os relatérios de Activo & Passivo incluem a Folha de saldo, relatérios de Investimento e o relatorio de

Valor Liquido.

* Portefdlio avancado:

Colunas

» Conta— conta de ac¢les

» Simbolo — simbolo/abreviatura como definido no Editor de garantias. H&4 uma opg&o do relatorio

para suprimir esta coluna.

« Listagem — tipo como definido no Editor de garantias. Ha uma opc¢do do relatério para suprimir

esta coluna.

» AcgBes — numero de acgles (quantidade). Tem a opgdo de definir quantas casas decimais vé. Ha

uma opgao do relatorio para suprimir esta coluna.

« Cotacdo — cotacdo unitéria de mercado a data do relatério. Ha uma opcéo do relatério para suprimir

esta coluna.
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Base — custo de todas as acgdes adquiridas por quaisquer meios, incluindo taxas de correctagem se
esta opgéo estiver marcada. A opgéo do relatdrio, Método de célculo base, pode ser definida para
Médio, LIFO ou FIFO.

Vaor — nimero de acgbes * cotagdo unitaria de mercado a data do relatério

Dinheiro entrado — soma do custo de acgdes compradas, excluindo ac¢des adquiridas como parte de
um plano de reinvestimento de dividendos. Isto €, dinheiro externo usado para comprar acgoes.

Dinheiro saido — dinheiro da venda de acces.

Ganho realizado — dinheiro recebido da venda de ac¢des menos a base das acgdes vendidas, menos
taxas de correctagem da venda se a opcéo de asincluir na base estiver marcada.

Ganho néo realizado — valor menos a base de ac¢fes ndo vendidas
Ganho total — ganho realizado + ganho nao realizado
Taxa de ganho — ganho total / dinheiro entrado * 100 (da versdo GnuCash 2.6.1 em diante)

Receita— total de todas as transac¢des de receita associadas com uma conta de accOes.

Nota

Paraincluir receitade dividendos ndo reinvestidos (se néo houver parcelanacontade acgdes
na transac¢do de receita, o relatério ndo tem maneira de associar a receita com uma acgao
em particular):

Garanta que h& uma transacg&o ficticia na conta de ac¢Bes com quantidade O, cotagdo 1 e
valor 0 na transac¢do de dividendos. Insira a parcela ficticia sem valores na conta de divi-
dendos e a transacg8o sera criada com cotagdo 1, mesmo que ndo veja a coluna Cotagdo
nesse didrio.

No GnuCash 2.6.6, este relatério foi modificado para simplificar o registo de dividendos e
pagamentos dejuros. Com esta ateracdo, pode ndo ser necessario incluir aparcelaficticiana
transacgdo. O relatdrio encontratransacgdes de receita (e despesa) que estejam naconta-mae
da conta de ac¢des a ser reportada. Isto € feito procurando na conta-méae por transacgdes
gue tenham exactamente duas parcelas (sem contar com transaccfes da conta de negdcio)
onde a outra parcela seja para uma conta de receita ou de despesa com 0 mesmo nome que
a conta de acgoes.

Por exemplo, dada uma estrutura como a seguinte:

Activos (tipo ACTIVO
Corrector (tipo ACTIVO
Accdo wi dget (tipo ACGAO
Receita (ti po RECEITA)
Di vi dendos (ti po RECEI TA)
Accdo wi dget (tipo RECEITA)

Uma transacgdo que debita a conta "Activos:Corrector” e creditaa conta"Receita:Dividen-
dos:Accdo widget" conta como receita mesmo que ndo tenha uma parcela na conta "Acti-
vos.Corrector:Accdo widget".
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Isto s6 funciona se a conta-mée ("Activos:Corrector” neste caso) for uma conta Banco ou
Activo e a conta de Receita/Despesa tenha 0 mesmo nome da conta de acgdes. Nao conta
duas vezes transacgdes que tenham uma parcel aficticia, dado que elas ndo tém exactamente
duas transacgdes com parcelas.

N&o funcionaseaparceladacontadereceitaou despesafor paraumasub-contadacontacom
0 Mmesmo nome que a conta de ac¢éo, i.e. "Receita: Dividendos: A cgéo widget: Franquiada’

» Taxas de correctagem — taxas de correctagem
» Entradatotal — ganho total + receita
» Percentagem de entrada— Entradatotal / Dinheiro entrado * 100
OpcBes comuns do relatério sdo descritas em “ Personalizar relatorios e gréaficos”
Opcoes especificas do relatério
 Separador Contas
* Incluir contas sem ac¢bes — desmarcada (predefinicéo) ou marcada.
» Separador Mostrar

* Mostrar simbolo de bolsa — desmarcada (predefinicdo) ou marcada. Se desmarcada, a coluna
Simbolo sera omitida.

* Mostrar listagem — desmarcada (predefini¢do) ou marcada. Se desmarcada, a coluna Listagem
(origem de cotagéo de acgbes) serd omitida.

* Mostrar nimero de acgdes — desmarcada (predefinicdo) ou marcada. Se desmarcada, a coluna
AccOes sera omitida.

* Casas decimais das ac¢des — 0 nlmero de casas decimais a mostrar no niimero de accdes. A
predefinicdo é 2.

* Mostrar cotagbes — desmarcada (predefinicdo) ou marcada. Se desmarcada, a coluna Prego sera
omitida

» Separador Geral
 Origem da cotagdo — mais proxima no tempo (predefini¢do) ou Mais recente.
» Método de célculo base — Médio (predefini¢éo), FIFO ou LIFO.
« Definir preferéncia para dados da lista de cotagdes — marcada (predefini¢ao): usar dados da lista
de cotagdes. Se ndo houver umalistade cotagdes relevante, seréo usadas as cotagdes de transacgdes
e € emitido um aviso. Desmarcada: obter cotagdo de transac¢do de acgdes.
» Como reportar taxas de correctagem — Incluir nabase (predefini¢ao), Incluir no ganho ou Ignorar.
* Gré&fico de barras do activo:
Este grafico mostra barras que representam o valor de todos os activos num ficheiro do GnuCash ao

longo do tempo. Como predefinicdo, o relatdrio mostra todas as contas em Contas cobraveis, Activos
atuais, Activos fixos, Investimentos e Contas especiais (se existirem), mostrando barras mensais para o
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periodo contabilistico actual. Este relatério oferece uma visdo gréfica dos activos no ficheiro ao longo
do tempo.

Dica

Como todos os relatorios genéricos, o utilizador pode atribuir um titulo e gravar o relatério
com as suas opgdes personalizadas, para uso posterior.

Pode optar entre barras empilhadas ou barras simples com a possibilidade de mostrar uma tabela de
valores.

Este relatdrio calcula e mostra uma predefinicéo de oito barras ou até 24 valores de contas separadas
de activos no final do dia, em vérias datas ao longo de um periodo de tempo especificado. O relatério
sel ecciona automati camente as contas mais significativas amostrar, com todas as outras contas somadas
como Oultras.

O relatorio exploraaestrutura da arvore de contas para permitir ao utilizador seleccionar contas de topo
e sub-contas até uma profundidade escolhida por si. Subcontas sel eccionadas abaixo da profundidade
seleccionada sdo automaticamente somadas ao nivel seguinte, quando também esta seleccionado. O
nivel predefinido de sub-contas é 2, dando um sumaério geral. Aumentar os sub-niveis aumenta o deta-
Ihe disponivel. E possivel remover a selecgdo de uma conta de nivel mais alto e deixar as sub-contas
seleccionadas para forcar mais detalhes no relatério.

Por predefinicéo, o relatdrio inclui todas as contas e sub-contas de ativos, assim como as contas especiais
Desequilibrio e Orfa em quaisquer moedas ou mercadorias que possam estar presentes. A moeda base
do gréfico € a moeda predefinida do ficheiro do GnuCash, mas se o ficheiro tiver dados em muiltiplas
moedas, pode ser mudado para outra moeda.

Dado que pode seleccionar individualmente cada conta, o relatério pode ser desenhado para se focar
num pequeno sub-conjunto de dados, tal como activos atuais ou investimentos.

O intervalo global do gréfico é predefinido para comegar no inicio do periodo contabilistico actua e
terminar no final desse mesmo periodo. Estéo disponivelsinimeras outras escolhas paradatas deinicio
efim do gréfico.

A primeira barrra mostra os val ores seleccionados no final do dia da primeira data escolhida. Ha véarias
escolhas para 0 tamanho do passo, desde Dia até Ano, sendo a predefini¢do Més. Note que se alguma
data de passo cair a 29, 30 ou 31 de um més que ndo tenhatais dias, o préximo intervalo sera 31 dias
depois. Para esse passo, sO a data escorrega até 3 dias do més seguinte. Isto acontece em versdes pelo
menos até a 2.4.13. O erro 639049 esta aberto no Bugzilla para modificar este comportamento.

Actualmente, ndo ha opcdo para comegar o relatdrio no Ultimo dia de qualquer periodo. Também néo
h& opc¢do paramostrar saldosiniciais ou saldo no fim do passo anterior. Isto dificulta correlacionar este
grafico para gréficos trimestrais em empresas, por exemplo.

O gréfico delinhade valor liquido, o grafico de barras do passivo e o gréfico de barras de valor liquido,
s80 semelhantes, excepto no tipo de gréfico e na seleccdo de contas predefinida.

Ha outras funcionalidades configuraveis de forma similar a outros relatérios padréo.
 Gréfico circular do activo:

» Sado médio:
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» Folha de saldo: este relatdrio sumariza activos, passivo e capital proprio. Nma contabilidade correcta,
0s activos devem igualar a soma do passivo com o capital préprio. Se ndo for o caso, ha um qual quer
desequilibrio interno na contabilidade.

» Di&riogera:

 Livrorazéo geral:

* Portefélio de investimentos:. este relatério sumariza o valor das acgdes no portfélio actual.
 Gréfico de barras do passivo:

 Gréfico circular do passivo:

 Gréfico de barras do valor liquido: valor liquido é adiferenca entre o valor dos activos e do passivo.

 Gréfico delinhado vaor liquido: linha do vaor liquido ao longo do tempo. Valor liquido é adiferenca
entre o valor dos activos e do passivo.

 Gréfico de dispersio de cotagles:

Receita & Despesa

Os relatorios de Receita & Despesaincluem o Fluxo de caixa e a Declaraggo de rendimento.
* Relatério de orgamento:

Esterelatorio € usado paracomparar valoresreais e orcamentados nas contas sel eccionadas. Permite-lhe
rever aforma como cumpre o orgamento.

O relatorio é gerado como umatabel aem que cadalinharepresentaumacontae cada conjunto de colunas
mostra o valor orcamentado, o valor real e adiferenca entre eles, para cada periodo do relatério.

Cadaentradanacolunado valor real éasomadetodas as parcelas hacontadalinhaao longo do periodo
dacoluna. Por exemplo, seo relatério esta configurado para periodos mensais, acolunaémaio, ealinha
€ Despesas:Mercearia, 0 valor serd a soma de todas as parcelas de Despesas:Mercearia para esse maio.

O relatério suporta a seleccdo de um intervalo de periodos, em vez de todos. Periodos forado intervalo
podem ser incluidos no relatério como colunas consolidadas avolta do interval o seleccionado. Isto per-
mite-lhe focar-se em periodos especificos, por exemplo, o actual. Particularmente (itil para orgamentos
com muitos periodos. Por exemplo, se tem um or¢camento com 12 periodos, pode criar um relatério
de trés colunas com o formato " (todos os periodos antes do conjunto actual) (conjunto de colunas do
periodo actual) (todos os periodos apds o conjunto actual)" que cabe facilmente no ecra e permite-lhe
comparar valores com nomes de conta.

Opcdes do relatorio de orcamento

Nota

S6 sdo aqui descritas as opgdes especificas deste relatério. Pode encontrar informagdo sobre
opcoes de relatérios padréo em “ Persondizar relatérios e gréficos’.

* Mostrar orcamento - inclui os valores orgcamentados para o periodo

* Mostrar actual - inclui os valoresreais para o periodo
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» Mostrar diferenca - inclui adiferencaentre val ores orcamentados e reais para o periodo. Activar esta
opcdo ndo for¢a ainclusdo de valores orcamentados ereais.

* Mostrar coluna de totais - adiciona um conjunto de colunas final contendo valores or¢camentados,
reais e diferenca, somando esses valores ao longo de todos os periodos do relatério.

* Rolar valores orcamentados para conta-mée - ndo usado no relatorio.

* Incluir contas com saldos zero e sem valores orgamentados - activa a exibi¢&o de contas sem orca-
mento ou parcelas em qualquer periodo.

» Orcgamento - seleccione 0 orgamento a usar para o relatério

» Relatérioparaintervalo de periodos- permitereportar um sub-conjunto do orcamento, seleccionando
um periodo inicial e um periodo final.

* Iniciodointerval o - caixade combinagéo com umalistade variantes sobre como sel eccionar o periodo
inicial:

1. Primeiro - selecciona o primeiro periodo do orgamento
2. Anterior - selecciona o periodo anterior.

3. Actual - selecciona o periodo actual.

4, Seguinte - selecciona o periodo seguinte.

5. Ultimo - selecciona o tltimo periodo do orgamento

6. Manual - activaum botao girat6rio onde pode escolher o periodo exacto

Nota

As opcOes Actual, Anterior e Seguinte seleccionam o periodo baseadas na data em que o
relatorio é executado, sendo Actual o periodo em que a data cai, Anterior sendo o anterior a
este Ultimo e Seguinte o periodo a seguir. Se adata actual cai forado intervalo coberto pelo
orcamento, serdo usados o Primeiro ou Ultimo periodos, conforme for mais adequado.

» Periodo inicial exacto - opg¢des para seleccionar o periodo inicial exacto, sO activo se a opcdo de
seleccdo do intervao for definida para Manual

* Fimdointervalo - caixade combinagdo com umallistade variantes sobre como seleccionar o periodo
final. Os valores sdo 0s mesmos que nas opgdes do Inicio do intervalo

 Periodo final exacto - o mesmo que Periodo inicial exacto mas parao fina do intervalo

* Incluir periodos colapsados antes da seleccéo - se activo, inclui no relatério todos os periodos do
orcamento antes do interval o seleccionado, como um Unico conjunto de colunas consolidado

* Incluir periodos colapsados ap6s a seleccéo - se activo, inclui no relatério todos os periodos do
orcamento apds o intervalo seleccionado, como um Unico conjunto de colunas consolidado.

* Fluxo de caixa:

» Declaracdo de capital proprio:
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Gréfico de barras de despesa:
Gréfico circular de despesa:
Despesa vs Diada semana:
Gréfico de barras de receita:
Gréfico de receitas e despesas:

Declaragéo de rendimento: este relatério sumariza origens de receita e despesa (era chamado Lucro &
Prejuizo no GnuCash 1.8)

Declaragéo de rendimento:
Receita vs Dia da semana:

Balanco teste: este relatério sumariza origens de receita e despesa.

Relatorios de negocios

Estes relatdrios incluem relatérios de clientes, fornecedores, facturas imprimiveis e relatérios de idade.

Relatério de clientes:
Factura simples:
Relatério de empregados:
Factura elegante:

|dade pagével:
Facturaimprimivel:
Idade cobrével:

Relatério de fornecedores:

Personalizar relatorios e graficos

Osrelatérios do GnuCash tém muitas opgdes de personalizagéo. Primeiro, execute o relatério. De seguida,
aceda as opgdes do relatério com o botdo Opgdes na barra de ferramentas.

Muitos relatérios partilham vérias opgdes semel hantes. Algumas comuns incluem:

Nome do relatério: define o titulo do relatério. Também usado paraimprimir o relatorio paraver mais

tarde.

Opc0es de data: tipicamente, os relatorios especificam ou uma Unica data, ou um intervalo de datas.

As datas podem ser especificadas de duas maneiras, directamente (com o selector de datas) ou selecci-

onando uma data relativa no menu. Datas relativas permitem especificar coisas como Principio deste
ano ou Hoje.
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» Tamanho do passo: esta op¢éo € usada em gréficos de barras para determinar o interval o que cada barra
representa. Valores tipicos sdo Dia, Semana, Més, Ano, €tc..

 Contas: seleccdo das contas apropriadas para o relatério. Note que em alguns relatérios s6 pode selec-
cionar certo tipo de contas. Por exemplo, um grafico circular de despesa so permite a selecgéo de contas
de despesa.

* Mostrar nomes completos de conta: esta op¢do permite mostrar nomes curtos (por exemplo, Electrici-
dade), ou nomes longos (por exemplo, Servicos.Electricidade).

* Incluir sub-contas?: relatérios sumério tém esta opcao, que, se marcada, garante que todas as sub-contas
s80 incluidas se a conta-mae o estiver.

 Profundidade: esta opcéo permite a seleccdo de niveis de sub-contas a mostrar no relatorio. Se as sub-
contas forem mais profundas, € calculado um valor global paratodas as sub-contas e incluido num total.
Para garantir que cada conta seleccionada € mostrada individual mente, seleccione Tudo.

» Folhadeestilo: seleccdo de umafolhade estilo. Asfolhasde estilo controlam aformacomo osrelatérios
sdo mostrados. De momento, ha quatro folhas de estilo: Predefinicéo, Simples, Rodapé e Technicolor.
Pode personalizar cada umadelasindo a Editar - Folhas de estilo... . Isto € descrito na secgéo “ Alterar
folhas de estilo”.

» Dimensdes do gréfico: ha op¢des na maioria dos gréficos para definir alargurae aaltura, em pixels.

» Moedado relatério: sel eccdo da moedado relatério. Geralmente, os valores amostrar serdo convertidos
para esta moeda.

 Origem da cotacdo: seleccdo de como sdo calculadas as cotages de moedas e acgdes neste relatorio.
Escol ha entre uma média ponderada de cotagdes entre todas as transacgdes, cotagdes ao valor actual ou
cotacOes adata do relatério.

» Totais: os gréficos mostram totais na legenda, se esta opgéo estiver marcada.

 Fatias méximas. controla o nimero maximo de fatias amostrar num gréfico circular - as excedentes so
agrupadas numa fatia chamada Outro.

» Barras maximas: controla o nimero maximo de barras a mostrar num gréfico de barras.

» Mostrar colunas. permite escolher colunas do diério amostrar.

Imprimir ou exportar relatérios e graficos

O GnuCash € capaz de imprimir relatorios e exportélos para HTML (péginas web). O didogo Imprimir
documento do GnuCash é acedido clicando em Imprimir na barra de ferramentas ou indo a Ficheiro -
Imprimir . para exportar um relatério para pagina web (HTML), clique em Exportar na barra de ferra-
mentas e insiraum nome para o ficheiro.

O didogo Imprimir documento do GnuCash é usado para seleccionar para que impressora enviar atarefa
de impressdo ou para imprimir para um ficheiro. Também contém um botdo Antever impressao para ver
0 documento antes de imprimir. Clique em Imprimir para enviar a tarefa para aimpressora sel eccionada
ou Cancélar para sair do didogo.

Imprimir de um diério aberto imprime o relatério de conta, que também é chamado Relatério de diario.
Lista as transacgBes na conta, com um total. Outros relatérios imprimem aguilo que se vé no ecra.
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Criar relatorios e graficos

Nota
Esta seccéo pode precisar de actualizactes!!!

E possivel escrever relatdrios, se os atuais ndo |he servirem. Para o fazer, tem de saber Scheme (uma
linguagem de programag&o tipo L1SP) e & uma excelente ideia ter uma copia do codigo fonte do GnuCash
disponivel.

O ambiente dos relatérios é documentado no ficheiro do cddigo fonte src/report/re-
port-systeni doc/report-htm.txt.Oficheirosrc/report/utility-reports/hel-
| o-wor | d. scmnadistribuicio do cddigo fonte do GnuCash oferece um bom exemplo de como sdo
desenvolvidos os relatérios.

Também é necessario aceder a dados do motor para obter informagdo para o seu relatério. Isto é feito
por um conjunto de fungdes do Scheme, documentadas no ficheirosr ¢/ g- wr ap/ gnc. ht ml . Examine
alguns dos outros relatérios em src/scm/report para ter umaindicagdo sobre como sdo usadas.

De momento, os relatérios sdo produzidos chamando uma APl de geracdo de HTML, que produz um
diaetodeHTML eo desenhacom umwidget HTML. Isto tem limitagdes, parti cularmente ao tentar alinhar
precisamente objectos, como poderd ser necessario para alinhar a impressdo em facturas pré-impressas,
por exemplo.
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Opcoes de exibicao de conta

A opcéo Ver - Filtrar por... € usada para definir ou modificar a vista da arvore de contas. O separador
Tipo de conta deste didlogo permite seleccionar os tipos de contas a mostrar. Estas seleccbes afectam a
vista em cada janela aberta da arvore de contas.

O separador Outro permite activar/desactivar as opgdes Mostrar contas ocultas e Mostrar contas a zero.

A janeladaéarvore de contas, por predefini¢éo,so mostraaquantidade de cada mercadoriaque possui, sob a
colunaTotal. Contudo, frequentemente podera querer mostrar outros valores. | sto é facilmente conseguido
clicando em Opcdes (a pequena seta para baixo no lado direito dabarra de cabegalhos dajanela principal),
e seleccionando as opgdes amostrar. Estas definem avistaem todas as janel as abertas da drvore de contas.

Definir preferéncias

A janelade preferéncias do GnuCash permite-lhe personalizar a sua sessdo no GnuCash definindo vérias
op¢des. No menu do GnuCash seleccione Editar — Preferéncias (em nmacOS GnuCash - Preferéncias ).
Abre-se 0 didogo Preferéncias do GnuCash. Use os separadores a esquerda para fazer as alteragdes de-
sejadas. As definicdes neste didlogo séo feitas por utilizador e ndo sdo armazanadas no ficheiro. Isto con-
trasta com as defini¢des descritas em “ Opgdes do livro”, que sdo armazenadas no ficheiro (livro) e fazem
parte dele, sendo assim comunsatodos os utilizadores. Assim, as Preferéncias do GnuCash sdo individuais
para cada utilizador que usa um dado ficheiro e quaisquer ateragdes feitas por um utilizador ndo afectam
os outros utilizadores do mesmo ficheiro. Da mesma forma, as preferéncias de um dado utilizador séo
comuns a todos os ficheiros que esse utilizador abra no GnuCash.

Dica

Pausar o cursor um par de segundos sobre as opc¢des nesta janela mostra uma sugestdo com in-
formac&o mais detal hada sobre essa opcéo.

Nota
As alteracOes que fizer s8o aplicadas imediatamente.
Parafechar o didlogo Preferéncias do GnuCash clique em Fechar.

Cada separador no didlogo Preferéncias do GnuCash é discutido na sua prépria sec¢do abaixo. Veja Ca-
pitulo 10, Personalizar o GnuCash para uma lista completa de separadores.
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Contas

Figura 10.1. O separador Preferéncias— Contas

Contas Caracter separador
Data/Hora Caracter: .
Exemplo: Receitas.Salario.Taxdvel

Diario
Contas saldadas inversamente

Geral Y .
Receita & despesa

Ippre=sas @ Contas de crédito

Janelas ) Nenhum

Negdcios Rotulos

Online Banking & usar rétulos contabilisticos formais

Periodo contabilistico | moeda predefinida

Predefinicaes do diario| @ Regional: EUR (Euro)

- ) Escolha: USD (Délar EUA)
Relatérios

Transagoes agendadas | Cor da conta
| Mostrar a cor da conta como fundo
| Mostrar a cor da conta nos separadores

Ajuda Fechar

» Carécter separador — o separador de contas € 0 carécter que separauma conta-mae da suasub-conta, por
exemplo, Servicos:Electricidade. A predefinicdo € : (colon), mas também pode seleccionar / (sash), \
(backslash), — (dash) ou . (period), ou qual quer caréacter Unicode que ndo seja umaletraou um nimero.

» Contas saldadas inversamente — esta opcéo permite determinar se os saldos das contas sdo mostrados
€Oomo nUmeros positivos ou negativos:

» Receita & Despesa atribui um saldo de crédito positivo a contas de receita e um saldo de débito
negativo a contas de despesa. Veja“ Tipos de conta GnuCash” para mais informagéo sobre este tipo
de contas.

« Contasde crédito (predefini¢do) mostraum saldo positivo paratipos de conta que normalmentetrans-
portam um saldo de crédito (receita, crédito, passivo, capital préprio). Vea “Tipos de conta Gnu-
Cash” paramaisinformagdo sobre este tipo de contas.

« Nenhum mostratodos os saldos de crédito como negativos e todos os sal dos de débito como positivos.

» R6tulos — marque esta opcao se quiser cabecalhos de coluna no diério se refiram a débitos e créditos
em vez dos rétulos informais predefinidos, tais como Levantamento e Depdsito.

» Moeda predefinida— este item determina qual a moeda predefinida ao criar novas contas.

» Regiona — usa a moeda definida nas configuractes regionais do seu sistema para todas as contas
recém criadas.

» Escolha— especifique a moeda a usar, independentemente do seu sistema.

* Cor daconta— esta opcao permite gerir a cor da conta najanela Editar conta:
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* Mostrar acor dacontacomo fundo — mostrar a.cor da contacomo fundo do nome de contana érvore

de contas.

e Mostrar a cor da conta nos separadores — mostra a cor da conta como fundo nos separadores dos
didrios de conta.

Data/Hora

Figura 10.2. O separador Preferéncias— Data/Hora

Contas

Data/Hora

Diario

Geral

Impressao

Janelas

Negacios

Online Banking
Periodo contabilistico
Predefinigdes do diario
Relatérios

Transagoes agendadas

Ajuda

Formato de hora
| |Usar horas em formato 24h

Formato de data
Regional 31-07-2013

Concluséo de datas
Quando uma data é inserida sem ano, deve ser:

@® completada com o ano de calendario atual
~ escolhida numa janela comegando este nimero de meses atras
6

Fechar

» Formato de hora

» Usar horas em formato 24h — permite especificar se quer usar o formato 24h ou 12h. Isto é, se 11
horas da noite sdo representadas como 23:00 ou 11PM.

» Formato de data— esta opcéo controla a aparéncia da data (dispde de uma antevisdo ao lado das esco-
lhas). As escolhas disponiveis sdo:

*« EUA — usa o formato de data comum nos Estados Unidos da América.

* GB — usao formato de data comum na Gra Bretanha.

» Europa— usa o formato de data comum na Europa Continental.

¢ |SO — usa o formato de data especificado pela norma | SO8601

* Regiona — usa o formato de data especificado pelas configuracBes regionais do seu sistema.

 Conclusdo de data— esta opgéo permite-lhe gerir o caso em que uma data € inserida sem o ano:

 completada com o ano do calendario actual (predefinicdo) — as datas sdo concluidas de forma a que
estegjam dentro do ano de calendario actual.
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* escolhida numa janela comegando este nimero de meses atréds — as datas sdo concluidas para que
estejam proximo da data actual. Pode inserir o nlmero maximo de meses a recuar no tempo para
concluir as datas.

Diario
Figura 10.3. O separador Preferéncias— Diario

@ © Preferéncias do GnuCash

Contas Acbes
| |"Enter" move para uma transagao em branco

Data/Hora
& Mostrar listas automaticamente
Didrio = P N _ .
Ordem dos separadores inclui Transferéncia nas transagdoes memorizadas
Geral
_ Reconciliagdo
e [ Marcar transacdes confirmadas
Janelas ["] Transferéncia automatica de juros
Negécios & Pagamentos automaticos de cartdo de crédito

Online Banking Reconciliar sempre hoje

Periodo contabilistico | Graficos
[] Nao usar cores internas do GnuCash

Predefinicoes do diario| ~
Cores de modo duplo alternam entre transagoes

Relatorios [ Desenhar linhas horizontais entre colunas

Transagoes agendadas & Desenhar linhas verticais entre colunas

Ajuda Fechar

* Acches

« "Enter" move para uma transac¢do em branco — se marcada, move 0 cursor para uma transaccaéo
em branco no fundo do ecra apés o utilizador premir atecla Enter. Sendo, o cursor € movido uma
linha abaixo.

* Mostrar listas automaticamente — se marcada, todas as listas serdo automaticamente expandidas
guando o foco estiver no seu campo.

¢ Ordem dos separadores inclui Transferéncia nas transac¢des memorizadas — se marcada, quando a
transacgdo é preenchida automaticamente, premir Tab no diario forga o salto do cursor aincluir o
campo Transferéncia.

* Reconciliago

« Marcar transaccGes confirmadas— se sel eccionada, marcaautomaticamente transacgdes confirmadas
a0 reconciliar.

» Transferéncia automética de juros — se marcada, antes de reconciliar uma conta com créditos ou
pagamento de juros, pede ao utilizador parainserir uma transaccdo para o crédito ou pagamento de
juros. Actualmente activa para contas de tipo Banco, Crédito, Fundos, Activo, Cobravel, Pagavel e
Passivo.
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» Pagamentos automaticos de cartéo de crédito — se marcada, apds reconciliar um extrato de cartdo de
crédito, pede ao utilizador parainserir um pagamento de cartdo de crédito.

 Reconciliar sempre hoje — se marcada, abre sempre o ecra de reconciliagdo com a data de hoje para
data do extrato, independentemente de reconciliagdes anteriores.

» Gréficos

* N&o usar coresinternas do GnuCash — se marcada, a cor do temado sistema serd aplicada asjanelas
do didrio. Sendo, sdo aplcadas as cores originais dos diérios do GnuCash.

 Coresde modo duplo alternam entre transacgdes — se marcada, configurao diario paraaternar entre
as cores priméria e secundaria entre cada transacgdo em vez de aternar entre cada linha.

* Desenhar linhas horizontais entre linhas — se marcada, 0 GnuCash desenha uma linha horizontal
entre cadalinha

* Desenhar linhas verticais entre colunas — se marcada, 0 GnuCash desenha uma linha vertical entre
cada célula de cadalinha.

Geral

Figura 10.4. O separador Preferéncias— Geral

@ @ Preferéncias do GnuCash

Contas Geral
Data/Hora [_1|Mostrar dialoge Dica do dia
- & Mostrar ecra de logétipo

Diario . , _ H S

& Realizar configuracao de lista de contas em Ficheiro nove
Geral "] Definir a opgao de livro em novos ficheiros para usar o campo "A¢ao" para campo "NUm" em diarios/relatérios
Impressao }

NOmeros

Janelas & Mostrar montantes negativos a vermelho
Negécios "] Separador decimal automatico

Casas decimais: 2 .

Online Banking
Periodo contabilistico | Ficheiros
& Comprimir ficheiros

Predefini¢des do didrio| ™
[] Mostrar confirmacao de gravacao automatica

Relatorios _ -~ 2| mi
Intervalo de gravagao automatica: 5 > | minutos

Transagdes agendadas [] Permitir expiragao de tempo na questao "Gravar alteragoes ao sair?"

Tempo de espera da resposta: 20 |- segundos

Manter didrios/segurangas:
) Sem término

@ Durante: 30 - | dias

) Parasempre

Dialogo de procura
Limite de nova procura 1

Ajuda Fechar

o Gera

« Mostrar didlogo Dica do dia— esta opcdo mostra ou oculta o ecrd Dica do dia quando o GhuCash
inicia

* Mostrar ecrd de logétipo — com esta op¢do pode activar ou desactivar o ecré de logétipo enquanto
0 GnuCash inicia.
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Configurar arvore de contas em ficheiro novo — esta opc¢éo desliga a exibigéo do assistente Nova
hierarquia de contas ao escolher Ficheiro -. Novo ficheiro no menu do GnuCash.

Definir a opgéo de livro em novos ficheiros para usar o0 campo "Acgéo" para campo "N em di&ri-
os/relatorios — se marcada, a defini¢do mostrada no didlogo Opgdes de novo livro para Usar campo
de accdo da parcela para nimero estard marcada e, se gravada, a opcdo de livro para novos ficheiros
€ definida de forma a que a célula"N°' em diarios mostre /actualize o campo dividido "Accao" e o
campo "N datransaccéo é mostrado na segunda linha em modo de linha dupla (e néo € visivel em
modo delinhasimples). Sendo aopcédo delivro predefinidaé definidade formaaqueacélula“N°' em
diarios mostre/actualize o campo "N°" da transac¢éo. Veja a discussdo em “Opgdes do livro” sobre
como definir opgdes delivro, incluindo aopgdo “ Usar campo de acgdo de parcela para NUmero”. In-

opcao no didogo Opgdes de novo livro antes de gravar as opgoes.
Nota

Se o didlogo Opcdes de novo livro aparecer em situagdes em que esta a configurar um novo
livro, as definicdes desta preferéncia determinam a predefinicdo da correspondente caixa de
marcacdo. Contudo, tem de clicar no botéo Aceitar no didlogo Opgdes de novo livro para que
a definicao fique gravada no novo livro. Sendo, a predefinicéo € ndo seleccionada.

e NUmeros

Mostrar montantes negativos a vermelho — se desmarcar esta op¢do, 0 GhuCash mostra 0s nimeros
negativos a preto.

Ponto decimal automatico — esta opgao insere automati camente um ponto decimal em todos os ni-
meros que digite.

Casas decimais — este campo permite definir o nimero de casas decimais a usar.

» Ficheiros

Nota

As seguintes opgdes sd sdo relevantes para ficheiros gravados em formato XML.

Comprimir ficheiros — esta op¢ao determina se o ficheiro de dados do GnuCash sera comprimido
ou néo.

Mostrar confirmagéo de gravacdo automética — Se esta opgao estiver marcada, o0 GnuCash mostra
um ecra de confirmacdo de cada vez que o0 processo de gravagdo automatica comece.

Intervalo de gravag8o automética — este campo define o nimero de minutos entre cada gravacéo
automética do ficheiro. Defina como 0 para desactivar a gravagdo automética.

Permitir expiracdo detempo naquestdo " Gravar ateragdes ao sair?' — se marcada, aperguntaGravar
alteracBes ao sair? sd espera um numero limitado de segundos pela resposta. Se o utilizador néo
responder dentro deste tempo, as ateracBes sdo gravadas automaticamente e a janela da pergunta
fechada. Pode definir o nimero de segundos no campo Tempo de espera da resposta.

Manter diarios/segurancas — nesta seccdo pode definir as suas preferéncias sobre os ficheiros de
didrio, usando os botdes de opcéo fornecidos.

» Nunca— desactiva acriacdo de ficheiros de diario.
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« Durante: — insiraum nuimero especifico de dias para manter os ficheiros.
 Parasempre — desactiva a eliminagdo automatica de ficheiros de di&rio. Mantém-os para sempre.
 Didogo de procura

« Novo limite de procura: — predefinido para "nova procura’ se forem devolvidos menos que este
ndmero deitens.

Impresséao

Figura 10.5. O separador Preferéncias— Impressio

@ & Preferéncias do GnuCash

Contas Cheques
"] [Imprimir Formato da data

| Imprimir caracteres de bloqueio

Data/Hora

Diario
Letra predefinida: sans 10

Geral

Impressao

Janelas

Negocios

Online Banking

Periodo contabilistico

Predefinigdes do diario

Relatérios

Transagdes agendadas

Ajuda Fechar

O separador Impressdo permite-lhe definir algumas opgdes que af ectam aimpressdo de chegques em papel.

* Imprimir formato de data — active esta op¢do se quiser imprimir no cheque, abaixo da data, o seu
formato em tipo 8 pontos.

 Imprimir caracteres de blogueio — active esta opgdo para imprimir uma série de asteriscos antes e
depois de cada campo de texto no chegue.

* Letrapredefinida: — clique no botdo adireitaparaabrir o ecrd Escolhaumaletra, no qual pode escol her
aletra que sera usada paraimprimir os cheques.
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Janelas

Figura 10.6. O separador Preferéncias— Janelas

Contas Geometria da janela
[ Gravar posicao e tamanho da janela.

Data/Hora
Diario Separadores
Geral [ Mostrar botao de fecho em separadores
| Trazer o separador mais recente para a frente
: -
it Largura: 30 |- caracteres
Janelas
. Posicdo do separador Posicdo da barra de sumario
Negdcios =
@® Topo Topo
Online Banking ) Fundo @ Fundo
Periodo contabilistico O Esquerda
Predefinigdes do diario =l
Relatérios
Transagoes agendadas
Ajuda Fechar

» Geometriadajanela

» Gravar posic¢éo e tamanho da janela— se marcada, no préximo inicio do GnuCash seréo usados a
mesma posi¢ao e 0 mesmo tamanho configurados na Ultima execugéo.

» Separadores

« Mostrar bot&o de fecho nos separadores — adiciona um pegqueno icone de fecho a cada separador,
parafacilitar o fecho dos varios separadores.

« Trazer 0 separador mais recente para a frente — se marcada, 0 separador mais recentemente criado
sera mostrado acima dos outros.

e Largura: — A largurado rétulo dos separadores, expressa em caracteres.

Nota

Se o texto no separador for maior que este valor (0 teste é aproximado), sera cortado ao meio
e substituido por reticéncias.

* Posicéo dos separadores
Posicione os separadores ao Topo (predefinicéo), ao Fundo, a Esquerda ou a Direita.
* Posicdo dabarrade sumério

Posicione a barra de sumario ao Topo ou ao Fundo (predefini¢cdo) dajanela principal do GnuCash.
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Negocios

Figura 10.7. O separador Preferéncias— Negocios

Contas Geral
Data/Hora a Ativar botoes extra
" [] Abrir em nova janela
Diario -
& Acumular parcelas na emissao
Geral
_ Faturas
Impressao L. . _ R
Relatério para impressao: Fatura imprimivel 3
{Es & imposto incluido:
Negbcios ["] Processar pagamento na emissao
Online Banking
Pagamentos
Periodo contabilistico [& Notificar quando devido Dias antes 7 =

Predefinicoes do diario| & Imposto incluido:

Relatorios Processar pagamento na emissao

Transagoes agendadas

Ajuda Fechar

* Gerd

» Activar botdes extra— se marcada, seréo mostrados botfes extra para negdcios na barra de ferra-
mentas.

< Abrir em nova janela— se marcada, cada factura sera aberta numa janela de nivel de topo. Senéo,
afactura é aberta num separador dajanela actual.

« Acumular parcelas na emissdo — define se multiplas entradas numa factura que transferem para a
mesma conta devem ou ndo ser acumuladas numa Unica parcela.

» Facturas
* Relatério paraimpressdo: — permite seleccionar o tipo de factura a usar paraimpressao.

 Imposto incluido — se o imposto deve ser incluido nas entradas de facturas por predefinicéo. Esta
definicdo é herdada por novos clientes e fornecedores.

* Processar pagamento na emissdo — se marcada, ao emitir a factura tenta automaticamente pagar
documentos do cliente com pré-pagamentos em divida e contra documentos.

Nota

Contra documentos sdo documentos com sinal oposto. Por exemplo, huma factura as notas
de crédito do cliente e facturas negativas sdo considerados contra documentos.

Os pré-pagamentos e documentos obviamente terdo de ser relativos ao mesmo cliente.
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* Pagamentos

* Notificar quando devido — permite definir se quer ser notificado no arranque do GnuCash sobre
pagamentos a vencer brevemente.

 Dias antes — define quantos dias antes do vencimento quer ser avisado.

* Imposto incluido — se o imposto deve ser incluido nas entradas de pagamentos por predefini¢ao.
Esta definicdo é herdada por novos clientes e fornecedores.

» Processar pagamento na emissdo — se marcada, ao emitir o pagamento tenta automati camente pagar
documentos do fornecedor com pré-pagamentos em divida e contra documentos.

Nota

Contra documentos séo documentos com sinal oposto. Por exemplo, num pagamento as
notas de crédito do fornecedor e facturas negativas séo considerados contra documentos.

Os pré-pagamentos e documentos obviamente terdo de ser relativos ao mesmo fornecedor.

Online Banking

Figura 10.8. The Preferéncias— Online Banking tab

@ @ Preferéncias do GnuCash

Contas Importacdo QIF
& |Mostrar documentagao;

Data/Hora

e— Estado predefinido da transacao (substituido pelo estado indicado no ficheiro QIF)
@ Nao confirmadas

Geral ) Confirmada

Impressao ) Reconciliada

Janelas

Importador genérico
Negacios [& Ativar acao de salto de transagdes

[ Ativar acao de atualizagio de comparagao
& Usar comparagao bayesiana

Online Banking

Periodo contabilistico o o
Comparar limite de exibicao 1

Predefinicoes do diario

B

Limite de adigao automatica 3

Relatorios Limite de confirmagao automatica 6

Transacoes agendadas |  |imite de taxas de ATMs comerciais 2,00 :

| Criar automaticamente novas mercadorias

Online Banking
[ Fechar janela de diario quando terminar

| Lembrar PIN
| Mensagens de depuragao verbosas

Ajuda Fechar

* Importacdo QIF

« Mostrar documentagdo — naprimeiravez que usar o importador QIF podera notar que o importador
tem instrucBes detalhadas sobre como importar um ficheiro. Uma vez que se familiarize com o im-
portador, pode desligar esta op¢do. D& |he menos detal hes nos ecrés de importacéo.

« Estado predefinido da transac¢éo (substituido pelo estado indicado no ficheiro QIF) — nesta seccéo
pode predefinir o estado de transacg6es importadas usando os botBes de opcoes:
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 Nao confirmada (predefinicéo)
» Confirmada

» Reconciliada

Importador genérico

Activar accdo de salto de transacgdes — activaa ac¢do SALTAR no comparador de transacgdes. Se
activa, uma transacgdo cujo melhor resultado esteja na zona amarela (acima da adi¢do automatica
mas abaixo do limite de confirmacdo automética) é ignorada por predefinicéo.

Activar accdo de actualizagdo de comparagdo — activa a ac¢do ACTUALIZAR E RECONCILIAR
no comparador de transacgdes. Se activa, umatransaccdo cujo melhor resultado estejaacimado limite
de confirmag&o automatica e tenha uma data ou montante diferentes dos da transacgéo existente, faz
com que a transacgdo existente sgja actualizada e reconciliada por predefinicéo.

Usar comparagao bayesiana— usaa goritmos bayesianos para comparar novas transacgdes com con-
tas existentes.

Comparar limite de exibi¢do — o resultado minimo gque uma potencial correspondéncia tem de ter
para ser mostrada na lista de correspondéncias.

Limite de adi¢do automética— uma transacgdo cujo melhor resultado esteja na zona vermelha (aci-
ma do limite de exibicdo mas abaixo ou igua ao limite de adi¢do automética) sera adicionada por
predefinicao.

Limite de confirmagdo automatica — uma transaccdo cujo melhor resultado estgja na zona verde
(acimaou igual ao limite de confirmagdo automética) seré confirmada por predefinicéo.

Limite de taxa de ATMs comerciais — nalguns locais, ATMs comerciais (ndo pertencentes ainsti-
tui¢des financeiras) sdo instaladas em sitios como tais como lojas de conveniéncia. Estas maquinas
somam ataxa directamente a0 montante, em vez de a mostrar como uma transac¢o separada ou nas
suas taxas bancérias mensais. Por exemplo, faz um levantamento de 100€ e surge 101,5€ de taxa
incluida. Seinserir manualmente 100€, os montantes ndo correspondem. Deve definir isto paraataxa
méxima da sua area (em unidades da sua moeda local), para que a trans¢do seja reconhecida pelo
GnuCash como correspondente.

Criar automaticamente novas mercadorias — activa a criagdo automética de novas mercadorias, se
alguma mercadoria desconhecida for encontrada durante aimportago. Se ndo estiver activada, sera
perguntado ao utilizador o que fazer com cada nova mercadoria desconhecida.

Online Banking

Nota

Esta seccdo sb é mostrada se 0 GnuCash foi compilado com o Agbanking e suporte HBCI.
Fechar janelade diério quando terminar — fechaajanelade di&rio quando aoperagéo tiver terminado.

Lembrar PIN — active esta opcdo se quiser que o GnuCash se lembre do PIN que inseriu para au-
tenticagéo online no banco.

Mensagens de depuragéo verbosas — active esta opgéo se quiser que o GnuCash mostre maisinfor-
mac8o sobre as operagdes bancérias online.
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Periodo contabilistico

Figura 10.9. O separador Preferéncias— Periodo contabilistico

@ & Preferéncias do GnuCash

Contas Data inicial

Data/Hora ® Relativa: Inicio deste ano

Diario ) Absoluta: |01-01-1970 -
Geral Data Final

Impressao @ Relativa: | Final deste ano

Janelas ) Absoluta: |01-01-1970 v
Negdcios Conteido da barra de sumério

online Banking & Incluir total geral

Periodo contabilistico & Incluir totais de nao moeda

Predefinigdes do diario
Relatérios

Transagoes agendadas

Ajuda Fechar

» Datainicial — defineadatainicia do periodo contabilistico

» Relativa— usaadatainicia relativaespecificadaparacdl culo delucrose prejuizos. Também usaesta
data para calculo de activos liquidos. Relativa define a data para uma das opgdes da lista pendente.

» Absoluta— usaadatainicia absoluta especificada para cdculo de lucros e prejuizos. Também usa
esta data para calculo de activos liquidos.

» Datafina — define adatafina do periodo contabilistico.

» Relativa— usaadatafinal relativa especificada paracélculo delucros e prejuizos. Também usa esta
data para calculo de activos liquidos.

» Absoluta— usa a data final absoluta especificada para calculo de lucros e prejuizos. Também usa
esta data para calculo de activos liquidos.

» Contelido da barra de sumario

* Incluir total gera — se marcada, mostra na barra de sumario um total geral de todas as contas,
convertido namoeda predefinida.

* Incluir totais de ndo moeda— se marcada, 0 GnuCash inclui um total nabarra de sumério paraitens
nao moeda (por exemplo, o nimero de acgdes).
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Predefinicbes do diario

Figura 10.10. O separador Preferéncias— Predefini¢cbes do diério

Contas Estilo predefinido
~) Razao basico
@® Razao de parcelas automaticas

Data/Hora

Dia - _
g Diario de transagdes
Geral
v _ Outras predefini¢des
mpres=ap _| Didrio abre numa nova janela
Janelas | Modo de linha dupla
Negdcios | Mostrar s6 nomes de conta de folha
online Banking Nimero de transagoes: 0
Periodo contabilistico
Predefinicoes do diario
Relatérios
Transagoes agendadas
Ajuda Fechar

As preferéncias do separador Predefini¢des do diario afectam o comportamento das janelas de diario de
transaccOes.

* Edtilo predefinido
Aqui pode escolher entre 3 diferentes estilos de di&rio:
» Razéo béasico — mostra todas as transac¢es numa so linha (duas em modo de linha dupla).

» Razdo de parcelas autométicas — expande automaticamente a transaccao actual para mostrar todas
as parcelas. Todas as outras transacgfes s8o mostradas numa so linha (duas em modo de linhadupla).

 Diario de transaccfes — todas as transacgBes sdo sempre expandidas para mostrar todas as parcel as.
* OQutras predefinicdes

 Diario abrenumanovajanela— se marcada, os diériosabrem numanovajanelaendo como separador
najanelaactual.

* Modo de linha dupla— se marcada, mostrar duas linhas de informac&o para cada transacgéo em vez
de uma so.

* Mostrar s nomes de contas "folha" — se marcada, s 0os nomes de contas "folha" serdo mostrados
na lista de selec¢do de Contas. O comportamento predefinido € mostrar o nome completo de conta,
incluindo o caminho na érvore de contas.
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Atencao
Activar esta op¢do implica que usara s6 nomes de contas "folha".

* Nmero de transac¢Bes — quantas transacgdes mostrar num diério. Defina como O para ver todas as
transacgoes.

Relatoérios

Figura 10.11. O separador Preferéncias— Relatérios

@ & Preferéncias do GnuCash

Contas Moeda predefinida de relatérios
Data/Hora @® Regional: EUR (Euro)

y ) Escolha: |USD (Délar EUA) =
Diario
Geral Localizagdo

- [_] Relatério abre numa nova janela

Impressao
Janelas
Negocios

Online Banking
Periodo contabilistico
Predefinigdes do diario
Relatérios

Transagoes agendadas

Ajuda Fechar

As preferéncias do separador Relatérios afectam o comportamento dos relatérios do GnuCash.

» Moeda predefinida dos relatorios — este item determina qual a moeda predefinida usada ao criar rela-
térios. Pode escolher entre:

» Regiona — usa a moeda das configuragdes regionais do seu sistema em relatérios recém criados.
* Escolha— usa a moeda especificada em todos os relatérios recém criados.
* Localizagcdo

 Relatério abre numa nova janela — se marcar esta opgao, os relatdrios abrem numa nova janela e
ndo num separador na janela actual.
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Transacc¢des agendadas

Figura 10.12. O separador Preferéncias— Transaccfes agendadas tab

@ © Preferéncias do GnuCash

Contas Desde a Gltima execugdo
[& Executar ao abrir ficheiro de dados

Data/Hora
e [& Mostrar janela de notificagao
Diario
Geral Predefinigdes do editor de transagdes
[& criar novas transagdes automaticamente
Impressao 1= _ .
B Notificar antes das transacdes serem criadas
Janelas Criar antecipadamente: o] : | dias
Negdcios Lembrar antecipadamente: 1 - | dias

Online Banking
Periodo contabilistico
Predefinigoes do diario
Relatorios

Transacoes agendadas

Ajuda Fechar

As preferéncias do separador TransacgOes agendadas afectam o comportamento do GnuCash ao agendar
transaccOes. Pode encontrar maisinformac&o acerca de transacgtes agendadas em “ Agendar transaccOes’.

 Desde a Ultima execucéo

« Executar ao abrir ficheiro de dados — se marcada, 0 ecrd Desde a Ultima execucdo aparece no inicio
do GnuCash (ou quando o0 GnuCash abre um ficheiro).

* PredefinicBes do editor de transacgdes

* Criar automaticamente novas transacgdes — se marcada, as novas transac¢tes agendadas serdo in-
seridas nos diarios. Pode também marcar Notificar antes de as transacgGes serem criadas para que
possa confirmar a criagdo das transacces.

 Criar antecipadamente — o nimero predefinido de dias antes para criar as transacgdes agendadas
nos diérios.

» Lembrar antecipadamente — o0 nimero predefinido de dias antes para lembrar as novas transacgdes
agendadas.

OpcoOes do livro

O item de menu Ficheiro - Propriedades usado para definir ou modificar escolhas que afectam a forma
como um ficheiro especifico do GnuCash (também referido como livro) trabalha. Seleccionar este item
abre o didogo Opcdes do livro. Este didlogo também aparece em situagdes onde estejaaimportar transac-
¢des para um novo livro, com o titulo Opgdes do novo livro. E aberto automaticamente nestas situagtes
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de'"novo livro", porque estas defini¢des podem afectar aforma como os novos dados séo convertidos para
transacgbes do GnuCash, devendo ser ponderadas e definidas antes da primeira importacdo (especifica-
mente esta, “Usar campo de ac¢do de parcela para Nimero”).

As definictes deste didlogo sdo mantidas com e como parte do ficheiro (ou livro), em contraste com as
definicBes descritas em “Definir preferéncias’, que sdo definidas por utilizador e ndo s8o0 armazenadas
com o ficheiro. Assim, as Op¢des do livro sdo partilhadas por todos os utilizadores de um mesmo ficheiro
e qualquer alteracdo feita por um deles afecta todos os outros utilizadores.

Dica

Pausar o cursor por um par de segundos sobre uma das opgdes destes separadores mostra um
baldo com uma descricdo mais detalhada da escolha

O didlogo Opgdes do livro tem cinco botdes que sdo comuns a todos os separadores. O botdo Repor
predefinicdes repde todos os valores predefinidos em todos os itens do separador visivel. SO afecta o
separador visivel. O botéo Ajuda abre uma janela com ajuda especifica para a secgéo correspondente. O
botdo Cancelar fecha o didlogo, sem fazer alteractes as definigdes gravadas das Opgdes do livro. O botéo
Aplicar ndo esta activo de principio mas fica activo assim que houver uma alteracdo. Clicalo grava as
defini¢des do livro, mas mantém o didlogo Opgdes do livro aberto. Tipicamente, as alteracfes refletem-se
nas éreas af ectadas do GnuCash assim que o botéo é clicado, pelo que o utilizador pode ver o efeito de uma
dada opcéo sem ter de reabrir o didogo. O botdo Aplicar ndo surge no didogo se estiver no decurso de
uma importagdo de transacgdes (ou sgja, em "novos livros®). O botdo Aceitar comporta-se como Aplicar,
mas fecha o didogo.

Separador Contas

O separador Contas deste didlogo permite fazer uma seleccéo de opgdes que afectam a forma como fun-
cionam os diarios contabilisticos.

Usar contas de bolsa

Marque acaixaUsar contas de bolsa parater contas de negdcio usadas para transaccdes envolvendo mais
de uma moeda ou mercadoria

Dica

Caro leitor, lamentamos, ainda ninguém ofereceu uma tradugéo para as secgdes seguintes.
Se quiser gjudar, siga as instrucbes na Wiki do Gnucash: como traduzir o guia €/ou os fi-
cheiros de ajuda do GnuCash [https://wiki.gnucash.org/wiki/Trangdlation#Trand ating_the Gnu-
Cash_Guide_and Help]. Questdes podem ser discutidas na lista gnucash-user@gnucash.org o
gnucash-br@gnucash.org. To avoid several problems on multiple currency accounting read Peter
Selinger's Tutorial on multiple currency accounting [https.//www.mathstat.dal .ca/~selinger/ac-
counting/tutorial].

Limite diario paratransacc¢des so de leitura

Use 0 bot&o rotativo Limite diario paratransaccoes sd de leitura para escolher o nimero de dias anteriores
a hoje em que as transaccOes passam a ser sO de leitura e j& ndo podem ser editadas nos diérios. Este
limite € marcado por uma linha vermelha nas janelas de diario. Se for zero, pode editar sempre todas
as transacgdes, nenhuma fica trancada. Esta funcionalidade destina-se a prevenir ateracoes acidentais a
transacgOes ndo atuais.
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Usar campo de accéo de parcela para NiUmero

Nota

Esta opcéo sO esta disponivel a partir daversdo 2.6 do GnuCash.

Marqgue a caixa Usar campo de accéo de parcela para NUmero para ter o campo Acgéo da parcela &ncora
usado como colunade nimero em didrios, rel atori os e exportagdes/importagdes, onde aplicavel . Substitui o
numero datransaccdo. Este € entéo mostrado como "Num-T" em relatérios e na segundalinhados diérios.
Esta escolha tem um efeito correspondente nas funcionalidades de negécios.

A diferenca entre ambas € que, se nd0 marcar a caixa, € mostrado "N numa dada transaccao, indepen-
dentemente do tipo de didrio que esta aver. Com a caixa marcada, pode inserir/mostrar um "N diferente
para uma dada transac¢do em cada diario em que é vista. Em ambos 0s casos, 0 "'nimero |6gico seguinte”
da célula"N°" é baseado na contagem do diario em que a transacgao € inserida ou vista, mas no caso de
preencher 0 nimero da transaccdo, na outra preenche o campo Acgéo da parcela ancora. Em ambos os
casos, ambos 0s campos s3o visivels podendo ser usados como campos de texto livre, em modo de linha
dupla, para qualquer valor desejado.

Atencao

Configuragdo inicial do GnuCash: espera-se que, ap0s cuidadosa ponderagéo das consequéncias,
esta opcao estejamarcada quando um novo ficheiro do GnuCash for criado e que ndo sejaalterada
posteriormente (veja o aviso seguinte). Por este motivo, é oferecidaumapreferéncia (vejaDefinir
que, se tiver mais de um ficheiro, sgja mais facil configuré-los todos consistentemente. Podera
querer configurar um ficheiro de teste e experimentar as duas definicfes antes de estabelecer o
seu ficheiro real do GnuCash.

Dica

Migrar do Quicken: para utilizadores que estdo a migrar de outro programa de finangas pessoais,
tal como o Quicken, marcar esta op¢do pode ser mais consistente com a numeragao usada nesses
programas e pode preservar anumeragdo e os dados histéricos migrados. Deve marcar esta opgao
antes daimportagdo inicial.

Atencao

Alterar esta opcéo num ficheiro existente do GnuCash: se alterar esta opgdo num ficheiro exis-
tente, os dados histéricos ndo serdo aterados. Isto significaque, se definiu aopgdo de umaforma,
inseriu ou importou transacctes e depoi s aterou aopcado e inseriu ou importou transacgdes e con-
tinuar aalterar aop¢ao, acabard com um ficheiro com um tratamento de nimerosinconsistente em
diarios, relatorios e exportagdes. Isto porque a definicéo desta opgéo na altura daintrodugdo/im-
portacdo de dados determina onde o nimero dos dados é armazenado e a definic¢ao da opgéo na
altura de mostrar/reportar/exportar os dados determina que campo é mostrado como ndimero.

N&o harazdo para evitar dterar esta opcdo num ficheiro existente do GnuCash, desde que com-
preenda as implicacOes. Se decidir fazer esta alteracdo, provavel mente devera fazé-lo entre pe-
riodos contabilisticos, sabendo que o nimero anterior a data em que a definicdo foi aterada sera
mostrado/reportado /exportado de maneira diferente daquela que vera apds a alteracéo.
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Atencao

Se alterar esta opc¢do e clicar em Aplicar ou Aceitar, didrios e rétulos em consultas e did ogos
de ordenacéo serdo actualizados para refletirem a nova opgéo imediatamente. Mas os relatdrios
abertos tém de ser individua mente recarregados para que possa ver o efeito da ateracdo.

Atencéo

Estaopgéo so estadisponivel apartir daversao 2.6 do GnuCash. Se abrir um ficheiro do GnuCash
de versdes anteriores na versdo 2.6 ou posteriores e ndo usar esta funcionalidade, ndo impede o
ficheiro de continuar a ser usado em versdes anteriores do GhuCash. Contudo, se definir aopcéo,
jdndo podera usar o ficheiro em versies anteriores, mesmo que depois reponha a opgao no seu
estado original. Sera mostrado um didlogo de aviso. Nao defina esta opgao se quiser manter a
compatibilidade com versdes antigas.

Separador Orgcamento

O separador Orcamento permite-lhe especificar o orgamento a usar em relatorios, quando mais nenhum
estiver especificado.

Separador Negoécios

O separador Negaciospermite-lheinserir val ores que serdo depois usados nas funci onalidades do GnuCash
para pequenos negaicios:

Nome da empresa
O nome da empresa.
Morada da empresa
A morada da empresa.
Pessoa de contacto da empresa
O nome da pessoa de contacto aimprimir nas facturas.
Telefone, Fax e Email da empresa
As referéncias do seu negdcio.
URL daempresa
O endereco internet da pagina web da empresa.
ID daempresa
O NIF da suaempresa.
Tabela de impostos predefinida para clientes
A tabela predefinida de impostos aplicéveis aos seus clientes habituais.
Tabela de impostos predefinda de impostos para fornecedores

A tabela predefinida de impostos aplicaveis aos seus fornecedores habituais.
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Formato elegante de data

O formato predefinido de datas usado em datas elegantes imprimidas (por ex. em facturas).

Nota

Nenhum dos val ores acima € requerido para usar o GnuCash mas, se indicados, serdo usados em
todo o programa. (por ex. em relatorios, facturas, €tc...)

Separador Contadores

O separador Contadores permite definir o valor "prévio" paracadaum dos nimeros indicados. pagamento,
cliente, empregado, etc.. Estes contadores sdo usados nas Capitulo 7, Funcionalidades para pequenos
negdcios do GnuCash.

O ndmero inserido aqui serdincrementado quando as vérias funcionalidades clacularem um valor para o
campo correspondente num dialogo. Por exemplo, Se deixar o nimero de cliente em branco no didogo
Novo cliente, sera atribuido ao cliente 0 nimero no campo do contador, mais 1. Os nimeros mostrados
no separador sdo incrementados a medida que as funcionalidades sdo utilizadas (mas note que, se tiver
o didlogo Opcdes do livro aberto, tem de o fechar e reabrir para ver as alteragBes,; os nimeros ndo sao
automati camente actualizados).

Os campos de formato correspondentes sdo usados para especificar cadeias de formato estilo printf, para
formatar aimpressao dos niimeros. Por exemplo, parap6r "C - " a frente do nimero de cliente, Teriade
inserir o formato "C - %li", sem as aspas (li em Unix, 164i em Windows) no campo Formato do n° de
cliente. Se o valor do campo de nimero era 5, o ¢ préxino cliente a ser criado receberia o nimero "C -
6". Outro exemplo, parater um nimero com zeros a frente e cinco caracteres de comprimento, insira"C
- %05li" e obtera"C - 00006".

Alterar folhas de estilo

O GnuCash tem quatro folhas de estilo predefinidas para relatérios.Estas podem ser alteradas usando o
editor de folhas de estilo HTML. Para aceder ao editor, vaa Edit - Folhas de egtilo...

Usando este editor pode mostrar/modificar a definicdo de umafolha de estilo.

Nota

Alterar afolha de estilo altera a aparéncia de todos os relatdrios que tenham seleccionada essa
folha. E necessério recarregar para ver as alteragdes, se o relatorio estiver aberto.

Para adicionar uma nova folha de estilo, cliqgue em Novo... no painel do editor. Abre o didlogo Nova
folha de estilo. Preencha 0 nome da nova folha e escolha um modelo. Para remover uma folha de estilo,
seleccione-a nalista e clique em Eliminar.

Folha de estilo Predefinicao

A folha Predefini¢cdo tem quatro separadores para alterar a apapréncia dos relatérios, Cores, Letras, Geral
e Tabelas.

Separador Cores

 Cor dternativa da célula: abre o selector de cores para escolher uma cor aplicada as linhas aternadas
databela

125



Personalizar o GnuCash

Separador Letras

Ttulo: seleccione aletra e o tamanho do titulos.

Ligacdo de conta: seleccione aletra e o tamanho das ligagdes de conta.

CéulaN°: seleccione aletra e o tamanho das células de nimero.

Valores negativos em vermelho: marque para ver os nimeros negativos mostrados a vermel ho.
Céulade texto: seleccione aletra e o tamanho das células de texto.

Céduladetotais: seleccione aletra e o tamanho das células de totais.

Céulade rétulo Total: seleccione aletra e o tamanho de células com rétulo Total.

Células de rétul o centrado: seleccione aletra e o tamanho das células com rétul os centrados.

Separador geral

Cor de fundo: abre o selector de cores para escolher nova cor de fundo.

Mapa de pixels do fundo: Use o botdo de navegac&o para sel eccionar umaimagem a usar como fundo
dos relatorios.

Activar ligagBes: marque esta caixa para ver hiperligaces nos relatérios. A cor depende das suas defi-
ni¢cdes e/ou do tema do sistema.

Separador Tabelas

Espacamento de células: define o espago entre células da tabela
Espaco de células. define o espago entre o contelido da célula e a sua margem

Espessura do contorno: define a espessura do contorno das células das tabel as.

Folha de estilo Simples

Esta folha tem cinco separadores para alterar a aparéncia dos relatérios: Cores, Letras, Geral, Imagens e
Tabelas.

Cores

Cor de fundo: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de fundo.

Cor do texto: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de texto.

Cor de célula databela: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de célula da tabela.
Cor daligagdo: abre o selector de cores para escolher umanova cor de hiperligagdes.

Cor dternativa da célula: abre o selector de cores para escolher uma nova cor alternativa das células
aternadas da tabela.

Cor da célula de subtitulo/sub-total: abre o0 selector de cores para escolher uma nova cor de células de
sub-titulos/sub-totais.
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Letras

Geral

Imagens

Cor da célula de subsubtitulo/total: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de células de
subsub-titulog/totais.

Cor decéluladetotal final: abre o selector de cores paraescolher umanovacor de célulasdetotaisfinais.

Ttulo: seleccione aletra e o tamanho do titulos.

Ligac&o de conta: seleccione aletra e o tamanho das ligagdes de conta

Célula NO: seleccione aletra e o tamanho das células de nimero.

Valores negativos em vermelho: marque para ver os nimeros negativos mostrados a vermel ho.
Cabecalho de niimero: seleccione aletra e o tamanho das células de cabecal hos de nimeros.
Céulade texto: seleccione aletra e o tamanho das células de texto.

Céluladetotais: seleccione aletra e o tamanho das células de totais.

Céulade rétulo Total: seleccione aletra e o tamanho de células com rétulo Total.

Céulas de rétul o centrado: seleccione aletra e o tamanho das células com rétul os centrados.

Preparador: nome da pessoa que preparou o relatorio
Preparado para: nome da organizacdo ou empresa para quem o relatério foi preparado.
Mostrar informagéo do preparador: mostrar informagao do preparador no relatério.

Activar ligagdes. marque esta caixa para ver hiperligaces nosrelatérios. A cor depende das suas defi-
ni¢des e/ou do tema do sistema.

Mosaico de fundo: use o botdo de navegacdo para seleccionar uma imagem a usar como fundo nos
relatorios. O bot&o Limpar limpa a seleccéo

Imagem de titulo: use o bot&o de navegacdo para seleccionar umaimagem ausar como titulo nosrela-
térios. O botdo Limpar limpa a seleccdo

Alinhamento do titulo: seleccione da lista pendente, Esquerda, Direita ou Centro para especificar o
alinhamento do titulo no topo dos relatérios.

L ogétipo: use o botéo de navegagdo para seleccionar umaimagem a usar como log6tipo nos relatérios.
O botéo Limpar limpa a seleccéo

Espacamento de células: define o espaco entre células da tabela
Espaco de células: define 0 espago entre o conteido da célula e a sua margem

Espessura do contorno: define a espessura do contorno das células das tabelas.
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Folha de estilo Rodapé

Cores

Letras

Geral

Esta folha tem os mesmos cinco separadores da folha Simples.

Cor de fundo: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de fundo.

Cor do texto: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de texto.

Cor de célula databela: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de célula da tabela.
Cor daligacdo: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de hiperligaces.

Cor dternativa da célula: abre o selector de cores para escolher uma nova cor alternativa das células
aternadas da tabela

Cor da célula de subtitulo/sub-total: abre o0 selector de cores para escolher uma nova cor de células de
sub-titul os/sub-totais.

Cor da célula de subsubtitulo/total: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de células de
subsub-titulog/totais.

Cor decéluladetotal final: abre o selector de cores paraescolher umanovacor de célulasdetotaisfinais.

Ttulo: seleccione aletra e o tamanho do titulos.

Ligacdo de conta: seleccione aletra e o tamanho das ligagdes de conta.

CéulaN°: seleccione aletra e o tamanho das células de nimero.

Valores negativos em vermelho: marque para ver os nimeros negativos mostrados a vermel ho.
Cabecaho de nimero: seleccione aletra e o tamanho das células de cabegalhos de nimeros.
Céulade texto: seleccione aletra e o tamanho das células de texto.

Céuladetotais: seleccione aletra e o tamanho das células de totais.

Céluladerétulo Total: seleccione aletra e o tamanho de células com rétulo Total.

Células de rétulo centrado: seleccione a letra e o tamanho das células com rétulos centrados.

Preparador: nome da pessoa que preparou o relatdrio
Preparado para: nome da organizagdo ou empresa para quem o relatorio foi preparado.
Mostrar informagéo do preparador: mostrar informagdo do preparador no relatério.

Activar ligacdes. marque esta caixa para ver hiperligacfes nosrelatérios. A cor depende das suas defi-
ni¢des e/ou do tema do sistema.
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Imagens

Tabelas

Rodapé: texto a ser incluido no rodapé do relatério.

Mosaico de fundo: use o botdo de navegacdo para seleccionar uma imagem a usar como fundo nos
relatérios. O botdo Limpar limpa a selecgéo

Imagem de titulo: use o bot&o de navegacdo para seleccionar umaimagem a usar como titulo nosrela-
térios. O botdo Limpar limpa a seleccdo

Alinhamento do titulo: seleccione da lista pendente, Esquerda, Direita ou Centro para especificar o
alinhamento do titulo no topo dos relatérios.

L ogétipo: use o botéo de navegagdo para seleccionar umaimagem a usar como log6tipo nos relatérios.
O botdo Limpar limpa a seleccéo

Espacamento de células: define o0 espago entre células databela
Espaco de células: define o espago entre o contetido da célula e a sua margem

Espessura do contorno: define a espessura do contorno das células das tabel as.

Folha de estilo Technicolor

Cores

Letras

Esta folha tem os mesmos cinco separadores das folhas anteriores para alterar a aparéncia dos relatérios.

Cor de fundo: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de fundo.

Cor do texto: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de texto.

Cor de céluladatabela: abre o selector de cores para escolher umanova cor de célula databela.
Cor daligacdo: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de hiperligaces.

Cor dternativa da célula: abre o selector de cores para escolher uma nova cor alternativa das células
alternadas da tabela.

Cor da célula de subtitulo/sub-total: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de células de
sub-titulos/sub-totais.

Cor da célula de subsubtitulo/total: abre o selector de cores para escolher uma nova cor de células de
subsub-titulog/totais.

Cor decéluladetotal final: abre o selector de cores paraescolher umanovacor de célulasdetotaisfinais.

Ttulo: seleccione aletra e o tamanho do titulos.
Ligac&o de conta: seleccione aletra e o tamanho das ligagdes de conta

CélulaN°: seleccione aletra e o tamanho das células de nimero.
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Geral

Imagens

Tabelas

Valores negativos em vermelho: marque para ver os nimeros negativos mostrados a vermel ho.
Cabecalho de nimero: seleccione aletra e o tamanho das células de cabecal hos de nimeros.
Céulade texto: seleccione aletra e o tamanho das células de texto.

Céluladetotais: seleccione aletra e o tamanho das células de totais.

Céulade rétulo Total: seleccione aletra e o tamanho de células com rétulo Total.

Céulas de rétul o centrado: seleccione a letra e o tamanho das células com rétul os centrados.

Preparador: nome da pessoa que preparou o relatério
Preparado para: nome da organizag@o ou empresa para quem o relatorio foi preparado.
Mostrar informagéo do preparador: mostrar informagdo do preparador no relatério.

Activar ligagBes. marque esta caixa para ver hiperligaces nos relatérios. A cor depende das suas defi-
ni¢des e/ou do tema do sistema.

Mosaico de fundo: use o botdo de navegacdo para seleccionar uma imagem a usar como fundo nos
relatorios. O bot&o Limpar limpa a seleccéo

Imagem de titulo: use o botdo de navegacdo para seleccionar umaimagem a usar como titulo nosrela
térios. O botdo Limpar limpa a seleccdo

Alinhamento do titulo: seleccione da lista pendente, Esquerda, Direita ou Centro para especificar o
alinhamento do titulo no topo dos relatdrios.

L ogdétipo: use o botéo de navegagdo para seleccionar umaimagem a usar como log6tipo nos relatérios.
O botdo Limpar limpa a selecgéo

Espacamento de células: define o espago entre células da tabela
Espaco de células: define o espago entre o contelido da célula e a sua margem

Espessura do contorno: define a espessura do contorno das céulas das tabelas.

Definir opcdes do relatdrio Impostos

O didogo Informagéo deimpostos usado paradefinir as opgdes do rel atério deimpostos. Asdefinicdesem
contas neste did ogo so usadas pelafuncdo de exportacdo para TXF, para seleccionar as contas aexportar.
Para aceder a este didlogo vaa Editar . Opcdes do relatério Impostos .

Este relatorio so esta implementado para os EUA. No fundo, € um auxiliar de preenchimento das de-
claragdes de IRS. Se quiser colaborar na implementacdo, consulte o guia de implementacdo na Wiki
do GnuCash [https://wiki.gnucash.org/wiki/Tranglation#How_to create localized Income Tax_Tables]
(texto em Inglés).
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Personalizar o GnuCash

Repor avisos...

O GnhuCash avisa quando sdo tentadas certas operagdes, tais como remover uma transaccao ou remover
parcelas de uma transacgdo. As mensagens de aviso ddo-lhe a opcéo de ndo receber os avisos quando
tentar as operagBes. As caixas rotuladas Lembrar e ndo perguntar novamente e Lembrar e ndo perguntar
novamente nesta sessdo permitem desactivar estes avisos. Esta opgcdo permite repor os avisos predefindos
0u seja,voltar areceber avisos. Os avisos podem ser activados sel ectivamente.

Alterar o idioma

O idioma do ambiente do utilizador do GnuCash ndo pode ser modificado nas preferéncias do programa.
A formade o modificar depende do seu sistema operativo.
Li nux

Geralmente, deve definir as vardveis de ambiente LANGUAGE e LANG antes de iniciar o GnuCash.
Para o fazer, abra um terminal e execute o seguinte comando:

LANGUAGE=I | _LL LANG=I| _LL gnucash

Il _LL o cddigo do idiomaem que quer executar 0 GnuCash (pt_PT para Portugués, it_IT para lta
liano, etc.)

Nota

Nalgumas distribui¢des (por ex. 0 Ubuntu), a codificagdo pode fazer parte dos nomes dos
idiomas, como | | _LL. UTF- 8. Também pode usar estes nomes.

mac S

Se quiser usar uma traduggo diferente da que é automaticamente escol hida, pode executar 0 seguinte
no Terminal.app:

defaults write $(mdls -name kM DItemCFBundlel dentifier -raw /Applications/GnuCash.app)
AppleLanguages” (de, en)"

Use quaisguer codigos que queira, substituindo Deutsch e English. N&o funciona se ndo existir um
ficheiro de traducdo para o idioma que desgja.

Se quiser anular esta escolha (ou sgja, voltar a definicéo do sistema),execute isto:
defaults delete $(mdls -name kM DItemCFBundlel dentifier -raw /Applications/GnuCash.app)
Windows™

Se executa 0 GnuCash 2.4.0 (ou mais recente) em Windows, pode definir o idioma do ambiente
editando o ficheiro envi r onment com um editor de texto (por ex. o Notepad). Por predefinicéo,
estadinstaladoemc: \ Program Fi | es\ gnucash\ et c\ gnucash. Altereesteficheiro deforma
aque as Ultimas linhas sgjam:

# If you wi sh GhuCash to use a different |anguage, unconment the two paraneters
# bel ow and set LANG to your preferred |ocale

LANG=I | _LL

LANGUAGE={ LANG}
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I 1 _LL océdigo regional em que quer executar 0 GnuCash (pt_PT para Portugués, it_IT paraltaliano
etc.)

Dica

Pode encontrar informag&o mais detal hada e actualizada em L ocal e Settings page [https://wiki.g-
nucash.org/wiki/Locale_Settings], nawiki do GnuCash.
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Apéndice A. GnuCash Dicas e
bocaditos

GnuCash Versao 2.4.11 + Finance::Quote Version 1.18, Abril 2013

Este capitulo d&Ihe algumainformagdo de fundo sobre o Finance::Quote.

Origens Finance::Quote

Héa 3 tipos de origens, das quais aprimeira- moeda - incluidano cédigo e responsavel por obter as moedas
ISO. As outras duas podem ser seleccionadas no editor de garantias

Origens Finance::Quote - origem Moeda

Tabela A.1. Origem de moedas para o Finance::Quote

Nome GnuCash Nome Finance::Quote Notas

Em 2012 ocorreu uma modifica-
¢80 na pagina web. Certifique-se
gue tem instalada a versdo F::Q
1.18.

Moeda moeda

Origens de cotacoes - origens individuais

Tabela A.2. Origensindividuais para cotaces

Nome GnuCash Nome Finance::Quote Notas

Amsterdam Euronext eXchange, hitps:/Awww.aex.nl

NL aex

inclui Futuras e Opgdes
American International Assuran- alahk https://www.aia.com.hk
ce, HK
A$00|at|on of Mutud Funds In amfiindia https://www.amfiindia.com
India, IN
Athens Stock Exchange, GR asegr https://www.ase.gr

https://www.asx.com.au

Requires at least F::Q 1.41 to get
quotes for stocks starting with X',
like “XRQO”, which are not indi-

Australian Stock Exchange, AU | asx

ces.
BAMOSZ funds, HU bamosz https://www.bamosz.hu
BMO NeshittBurns, CA bmonesbittburns https://bmoneshittburns.com
Bucharest Stock Exchange (Bursa i

de Valori Bucurest), RO bsero https.//www.bvb.ro
Budapest Stock Exchange (BET), bse or bet https://www.bet.hu

ex-BUX, HU
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Nome GnuCash Nome Finance::Quote Notas

Citywire Funds, GB citywire https://citywire.co.uk

Colombo Stock Exchange, LK |cse https.//www.cse.lk
https://www.cominvest-am.de

Cominvest Asset Management, invest

ex-Adig, DE cominv Obsoleto, actualizagdo: http://eg-
gert.org/software/Comdirect.pm

Deka Investments, DE deka https.//www.deka.de

DWS, DE dwsfunds https.//www.dws.de

Equinox Unit Trusts, ZA Za unittrusts https://www.equinox.co.za

Fidelity Investments, US fidelity direct https://www.fidelity.com
https.//

Fidelity Fixed, US fidelityfixed www.fidelity.com/fixed-inco-

me-bonds/overview

Finance Canada

financecanada

https://finance.canada.com

Financial Times Funds service,
GB

ftfunds

https://funds.ft.com

Finanzpartner, DE

finanzpartner

https://www.finanzpartner.de

First Trust Portfolios, US

ftportfolios_direct

https:.//www.ftportfolios.com

https.//www.fundlibrary.com

This module uses an id that repre-
sents the mutual fund on https://

Fund Library, CA fundlibrary www.fundlibrary.com. There is
no easy way of fetching theid ex-
cept to jump onto the fundlibrary
website, look up thefund and view
the url for cluesto itsid number.

GoldMoney spot rates, JE goldmoney https://www.goldmoney.com

HEIlsinki stock eXchange, Fl hex https.//www.hex.com

Man Investments, AU maninv https:// .
Www.maninvestments.com.au

Morningstar, GB mstaruk https://morningstar.co.uk

Morningstar, JP

morningstarjp

https://www.morningstar.co.jp

Morningstar, SE

morningstar

https.//www.morningstar.se

Motley Fool, US

fool

https://www.fool.com

New Zealand stock eXchange, NZ

nzx

https://www.nzx.com

Paris Stock Exchange/Boursora

bourso https://www.boursorama.com
ma, FR
Paris Stock Exchange/LeRevenu, )
R lerevenu https://bourse.lerevenu.com
Platinum Asset Management, AU | platinum https://www.platinum.com.au
SIX Swiss Exchange Funds, CH |sixfunds AUPS!/AWW SiX-SIWiSS

exchange.com
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Nome GnuCash

Nome Finance::Quote

Notas

SIX Swiss Exchange Shares, CH

sixshares

https://www.Si X-Swiss-
exchange.com

Skandinaviska Enskilda Banken
funds, SE

seb_funds

https.//www.seb.se

Consult https://taz.vv.se-
bank.se/cgi-bin/pts3/pow/
Fonder/kurser/kurslista_body.asp
for all available funds.

Sharenet, ZA

Za

https://www.sharenet.co.za

StockHouse Canada, CA

stockhousecanada fund

https.//www.stockhouse.ca

https.//

TD Waterhouse Funds, CA tdwaterhouse www.idasseimanagement.com
TD Efunds, CA tdefunds https://www.tdwaterhouse.ca
TIAA-CREF, US tiaacref https://www.tiaa-cref.org
Toronto Stock eXchange, CA tsx https.//www.TMXmoney.com

T. Rowe Price, US

troweprice_direct

https://www.troweprice.com

Trustnet via tnetuk.pm, GB tnetuk https://www.trustnet.com
Trustnet via trustnet.pm, GB trustnet https://www.trustnet.com
Union Investment, DE unionfunds https://www.union-invest.de
US Treasury Bonds, US usfedbonds https://www.publicdebt.treas.gov
US Govt. Thrift Savings Plan, US|tsp https://www.tsp.gov
Vanguard, US vanguard parte do médulo AlphaVantage
See https://lists.gnucash.org/pi-
VWD, DE (unmaintained) vwd permail/gnucash-user/2008-
February/023686.html
Y ahoo USA yahoo
Yahoo Asia yahoo_asia
Yahoo Australia yahoo_australia CSV interface since 2017-11-01
Y ahoo Brasil yahoo_brasil shut off
Y ahoo Europe yahoo_europe
Y ahoo New Zealand yahoo_nz
https.//finance.yahoo.com/  th-
Y ahoo as JSON, US yahoo_json rough "JavaScript Object Notati-
on"
https.//finance.yahoo.com/  th-
YahooasYQL, US yahoo_yd| rough "Y ahoo Query Language"
. . Zirich Invest has been purchased
Zuerich Investments (desactuali- zifunds by Deutsche Bank and integrated

zado)

into DWS.
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Origens Finance::Quote - multiplas origens

Tabela A.3. Origens multiplas para cotacbes

Nome

Asia disappeared with Y ahoo
Australia (ASX, ...)

Brasil disappeared with Y ahoo
Canada (Alphavantage, TSX, ...)
Canada Mutual (Fund Library, StockHousg, ...)
Dutch (AEX, ...)

Europe (asegr, bsero, hex ...)
Greece (ASE, ...)

Hungary (Bamosz, BET, ...)

India Mutual (AMFI, ...)

Fidelity (Fidelity, ...)

Finland (HEX, ...)

First Trust (First Trust, ...)

France (Boursorama, LeRevenu, ...)

Nasdaq (Alphavantage, Foadl, ...)
New Zealand (NZX, ...)

NY SE (Alphavantage, Foadl, ...)
South Africa (Sharenet, ...)

Romania (bsero, ...)

T. Rowe Price

U.K. Funds (citywire, FTfunds, M Star, tnetuk, ...)
U.K. Unit Trusts (trustnet, ...)

USA (Alphavantage, Fool ...)

Origens. src/engine/gnc-commodity.c:gnc_quote source (commit cOfd3b3, which foi ajustado pa-
ra 1.47. GnuCash-Wiki [https://wiki.gnucash.org/wiki/], bugzilla [https://bugs.gnucash.org/page.c-
i 7id=browse.html & product=GnuCash], arquivo das listas de correio [ https://wiki.gnucash.org/wiki/Mai-
ling_Lists#Mailing_List_Archives].

Especificidades da Yahoo

A Yahoo oferece cotages de muitas bolsas e mercados. Se ndo procura mercados dos EUA, tem de especificar onde
procurar. Um simbolo Y ahoo tipico tem o formato { <ISIN>|<ticker>} <market suffix>.

Dotsin Ticker Symbols

Because Y ahoo uses the dot . as separator for the market, dotsin symbolslikein “BT.A” at the
London Stock Exchange [https://www.londonstockexchange.com] are replaced by dash - resul-
tingin“BT-A.L".
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Tabela A.4. Cddigos Yahoo para bolsas e mercados

Pais Bolsa Sufixo Atraso

Argentina Buenos Aires Stock Ex-|.BA 30 min
change (BYMA)

Austrdlia Australian  Stock  Ex-|.AX 20 min
change

Austria Vienna Stock Exchange |.VI 15min

Belgium Euronext Brussels .BR 15 min

Brazil Sao Paolo Stock Exchan- | .SA 15min
ge (BOVESPA)

Canada Canadian Securities Ex-|.CN 15 min
changeToronto  Stock
Exchange

Canada NEO Exchange .NE Tempo real

Canada Toronto Stock Exchange|.TO 15 min

Canada TSX Venture Exchange|.V 15 min
(TSXV)

Chile Santiago Stock Exchan-|.SN 15 min
ge

China Shanghai Stock Exchan-|.SS 30 min
ge

China Shenzhen Stock Exchan-|.SZ 30 min
ge

Czech Republic Prague Stock Exchange|.PR 20 min
Index

Denmark Nasdag OMX Copenha-|.CO Tempo real
gen

Egypt Egyptian Exchange In-|.CA 20 min
dex (EGID)

Estonia Nasdag OMX Tdlinn  |.TL Tempo real

Finland Nasdag OMX Helsinki |.HE Real-time

Franca Euronext NX 15 min

Franca Euronext Paris .PA 15 min

Alemanha Berlin Stock Exchange |.BE 15 min

Alemanha Bremen Stock Exchange | .BM 15 min

Alemanha Dusseldorf Stock Ex-|.DU 15 min
change

Alemanha Frankfurt Stock Exchan-|.F 15 min
ge

Alemanha Hamburg Stock Exchan-|.HM 15 min
ge

Alemanha Hanover Stock Exchange|.HA 15min

Alemanha Munich Stock Exchange | .MU 15min
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Pais Bolsa Sufixo Atraso
Alemanha Stuttgart Stock Exchange|.SG 15 min
Alemanha Deutsche Boerse XE-|.DE 15min
TRA
Global Currency Rates =X Tempo real
Grécia Athens Stock Exchange|.AT 15 min
(ATHEX)
Hong Kong Hong Kong Stock Ex-|.HK 15 min (Tempo rea in
change (HKEX) HK)
Hungary Budapest Stock Exchan-|.BD 15 min
ge
Iceland Nasdag OMX Iceland  |.IC Tempo real
india Bombay Stock Exchange|.BO Tempo real
india National Stock Exchange|.NS Tempo real**
of India
Indonésia Indonesia Stock Exchan-|.JK 10 min
ge (IDX)
Ireland Euronext Dublin IR 15 min
Israel Tel Aviv Stock Exchan-|.TA 20 min
ge
Itdia EuroTLX T 20 min
Itaia Italian Stock Exchange,|.Ml 20 min
former Milano
Japéo Nikkei Indices N/A 30min
Japéo Tokyo Stock Exchange |.T 20 min
Latvia Nasdag OMX Riga .RG c
Lithuania Nasdag OMX Vilnius |.VS Tempo real
Malaysia Madaysian Stock Ex-|.KL 15 min
change
México Mexico Stock Exchange|.MX 20 min
(BMV)
Holanda Euronext Amsterdam AS 15 min
Nova Zelandia New Zealand Stock Ex-|.NZ 20 min
change (NZX)
Noruega Odlo Stock Exchange  |.OL 15min
Portugal Euronext Lisbon LS 15 min
Qatar Qatar Stock Exchange |.QA 15 min
Russia Moscow Exchange (MO- | .ME Tempo real
EX)
Singapura Singapore Stock Exchan-| .Sl 20 min
ge
South Africa Johannesburg Stock Ex-|.Jo 15 min

change
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Pais Bolsa Sufixo Atraso
Coreiado Sul Korea Stock Exchange |.KS 20 min
Coreiado Sul KOSDAQ KQ 20 min
Espanha Madrid SE CA.T.S. .MC 15 min
Saudi Arabia Saudi Stock Exchange|.SAU 15min
(Tadawul)
Sweden Nasdag OMX Stockholm|.ST Tempo real
Suica Swiss Exchange (SIX) |.SW 30 min
Taiwan Taiwan OTC Exchange |.TWO 20 min
Taiwan Taiwan Stock Exchange|.TW 20 min
(TWSE)
Thailand Stock Exchange of Thai-|.BK 15 min
land (SET)
Turkey Borsa #stanbul IS 15 min
Reino Unido FTSE Indices N/A 15min
Reino Unido London Stock Exchange |.L 20 min
Reino Unido London Stock Exchange |.IL 20 min
Estados Unidos da Amé-| Chicago Board of Trade|.CBT 10 min
rica (CBOT)
Estados Unidos da Amé- | Chicago Mercantile Ex-|.CME 10 min
rica change (CME)
Estados Unidos da Amé- | Dow Jones I ndexes N/A Tempo real
rica
Estados Unidos da Amé- |[NASDAQ Stock Ex-|N/A Tempo real*
rica change
Estados Unidos da Amé- | ICE Futures US, former|.NYB 30 min
rica New York Board of Tra-
de
Estados Unidos da Amé-|New York Commodities|.CMX 30 min
rica Exchange (COMEX)
Estados Unidos da Amé-|New York Mercantile| NYM 30 min
rica Exchange (NYMEX)
Estados Unidos da Amé- | Options Price Reporting| N/A 15 min
rica Authority (OPRA)
Estados Unidos da Amé-|OTC  Bulletin - Board|N/A Tempo real
rica Market
Estados Unidos da Amé-| OTC Markets Group N/A 15 min
rica
Estados Unidos da Amé-|S & P Indices N/A Tempo real
rica
Venezuela Caracas Stock Exchange | .CR 15 min

Source: https://help.yahoo.com/kb/SLN2310.html ?redirect=true queried at 2020-04-14.
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Especificidades da TIAA-CREF

TIAA-CREF Annuities ndo estdo listadas em nenhuma bolsa, ao contrario dos seus fundos mutualistas TIAA-CREF
fornece valores unitarios via cgi na paginaweb respectiva. A cgi devolve um ficheiro csvno formato

sinbol o_fal sol, cotagcédol, dat al
sinbol o_f al so2, cot acdo2, dat a2

onde simbolo_falso toma um dos seguintes valores para as varias anuidades:

Nota

Os simbol os séo sensiveis a mailscul as e mudaram as | etras na Ultima vez.

Tabela A.5. Podem ser usados pseudo-simbolos para cotagdes TIAA-CREF

Name Symbol bogus
CREF Bond Market Account CREFbond 41081991
CREF Equity Index Account CREFequi 41082540
CREF Global Equities Account |CREFglob 41081992
CREF Growth Account CREFgrow 41082544
CREF Inflation-Linked Bond Ac- | CREFinfb 41088773
count
CREF Money Market Account | CREFmony 41081993
CREF Socia Choice Account CREFsoci 41081994
CREF Stock Account CREFstok 41081995
TIAA Real Estate Account TIAAresl 41091375
TIAA-CREF Bond Fund (Retire-| TIDRX 4530828
ment)
TIAA-CREF Bond Index Fund|TBIRX 20739662
(Retirement)
TIAA-CREF Bond Plus Fund| TCBRX 4530816
(Retirement)
TIAA-CREF Emerging Markets| TEMSX 26176543
Equity Fund (Retirement)
TIAA-CREF Emerging Markets| TEQSX 26176547
Equity Index Fund (Retirement)
TIAA-CREF Equity Index Fund|TIQRX 4530786
(Retirement)
TIAA-CREF Global Natura Re-| TNRRX 39444919
sources Fund (Retirement)
TIAA-CREF Growth & Income| TRGIX 312536
Fund (Retirement)
TIAA-CREF High Yield Fund|TIHRX 4530821
(Retirement)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Inflation-Linked| TIKRX 4530829
Bond Fund (Retirement)
TIAA-CREF International Equity | TRERX 302323
Fund (Retirement)
TIAA-CREF International Equity | TRIEX 300269
Index Fund (Retirement)
TIAA-CREF Large-Cap Growth|TILRX 4530785
Fund (Retirement)
TIAA-CREF Large-Cap Growth| TRIRX 299525
Index Fund (Retirement)
TIAA-CREF Large-Cap Vaue|TRLCX 301332
Fund (Retirement)
TIAA-CREF Large-Cap Vaueln-| TRCVX 304333
dex Fund (Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2010 Fund| TCLEX 302817
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2015 Fund| TCLIX 302393
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2020 Fund| TCLTX 307774
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2025 Fund| TCLFX 313994
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2030 Fund| TCLNX 307240
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2035 Fund| TCLRX 309003
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2040 Fund| TCLOX 300959
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2045 Fund| TTFRX 9467597
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2050 Fund| TLFRX 9467596
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle2055 Fund| TTRLX 34211330
(Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle Index|TLTRX 21066482
2010 Fund (Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle Index|TLGRX 21066496
2015 Fund (Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle Index| TLWRX 21066479
2020 Fund (Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle Index| TLQRX 21066485
2025 Fund (Retirement)
TIAA-CREF Lifecycle Index| TLHRX 21066435
2030 Fund (Retirement)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Lifecycle Index|TLYRX 21066475
2035 Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLZRX 21066473
2040 Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLMRX 21066488
2045 Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLLRX 21066490
2050 Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TTIRX 34211328
2055 Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifecycle Index Re-| TRCIX 21066468
tirement Income Fund (Retire-

ment)

TIAA-CREF Lifecycle Retire-| TLIRX 9467594
ment Income Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifestyle Aggressi-| TSARX 40508431
ve Growth Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifestyle Conserva-| TSCTX 40508433
tive Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifestyle Growth| TSGRX 40508437
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifestyle Income| TLSRX 40508427
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Lifestyle Moderate| TSMTX 40508460
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Managed Allocation| TITRX 4530825
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Mid-Cap Growth| TRGMX 305499
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Mid-Cap Vaue| TRVRX 315272
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Money Market Fund| TIEXX 4530771
(Retirement)

TIAA-CREF Real Estate Securiti-| TRRSX 300081
es Fund (Retirement)

TIAA-CREF S&P 500 Index|TRSPX 306105
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Short-Term Bond| TISRX 4530818
Fund (Retirement)

TIAA-CREF Small-Cap Blend In-| TRBIX 314644
dex Fund (Retirement)

TIAA-CREF Small-Cap Equity | TRSEX 299968

Fund (Retirement)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Sociad  Choice| TRSCX 300078
Equity Fund (Retirement)

TIAA-CREF Bond Fund (Institu- | TIBDX 307276
tional)

TIAA-CREF Bond Index Fund|TBIIX 20739664
(Institutional)

TIAA-CREF Bond Plus Fund|TIBFX 4530820
(Institutional)

TIAA-CREF Emerging Markets| TEMLX 26176540
Equity Fund (Institutional)

TIAA-CREF Emerging Markets| TEQLX 26176544
Equity Index Fund (Institutional)

TIAA-CREF Enhanced Internati-| TFIIX 9467603
onal Equity Index Fund (Instituti-

onal)

TIAA-CREF Enhanced Lar-|TLIIX 9467602
ge-Cap Growth Index Fund (I nsti-

tutional)

TIAA-CREF Enhanced Lar-|TEVIX 9467606
ge-Cap Vauelndex Fund (Institu-

tional)

TIAA-CREF Equity Index Fund|TIEIX 301718
(Institutional)

TIAA-CREF Globa Natura Re-| TNRIX 39444916
sources Fund (Institutional)

TIAA-CREF Growth & Income| TIGRX 314719
Fund (Institutional)

TIAA-CREF High Yield Fund|TIHYX 4530798
(Ingtitutional)

TIAA-CREF  Inflation-Linked| TIILX 316693
Bond Fund (Institutional)

TIAA-CREF International Equity| TIHEX 305980
Fund (Institutional)

TIAA-CREF International Equity | TCIEX 303673
Index Fund (Institutional)

TIAA-CREF Large-Cap Growth|TILGX 4530800
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Large-Cap Growth|TILIX 297809
Index Fund (Institutional)

TIAA-CREF Large-Cap Vaue|TRLIX 300692
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Large-Cap Vaueln-| TILVX 302308

dex Fund (Institutional)
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Name Symboal bogus

TIAA-CREF Lifecycle2010 Fund| TCTIX 4912376
(Ingtitutional)

TIAA-CREF Lifecycle2015 Fund| TCNIX 4912355
(Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle2020 Fund| TCWIX 4912377
(Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle2025 Fund| TCY 1X 4912384
(Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle2030 Fund| TCRIX 4912364
(Ingtitutional)

TIAA-CREF Lifecycle2035 Fund| TCIIX 4912375
(Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle 2040 Fund| TCOIX 4912387
(Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle2045 Fund| TTFI X 9467607
(Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle2050 Fund| TFTIX 9467601
(Ingtitutional)

TIAA-CREF Lifecycle2055 Fund| TTRIX 34211329
(Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLTIX 21066484
2010 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLFIX 21066498
2015 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index| TLWIX 21066480
2020 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLQIX 21066486
2025 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLHIX 21066495
2030 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLYIX 21066477
2035 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLZIX 21066474
2040 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLXIX 21066478
2045 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLLIX 21066492
2050 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TTIIX 34211326
2055 Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifecycle Index Re-| TRILX 21066463

tirement Income Fund (Institutio-
nal)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Lifecycle Retire-| TLRIX 9467595
ment Income Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifestyle Aggressi-| TSAIX 40508428
ve Growth Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifestyle Conserva- | TCSIX 40508425
tive Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifestyle Growth| TSGGX 40508434
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifestyle Income|TSITX 40508450
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Lifestyle Moderate| TSIMX 40508443
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Managed Allocation| TIMIX 4530787
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Mid-Cap Growth| TRPWX 297210
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Mid-Cap Vaue|TIMVX 316178
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Money Market Fund| TCIXX 313650
(Institutional)

TIAA-CREF Real Estate Securiti-| TIREX 303475
es Fund (Institutional)

TIAA-CREF S&P 500 Index|TISPX 306658
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Short-Term Bond|TISIX 4530784
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Small-Cap Blend In-| TISBX 309018
dex Fund (Institutional)

TIAA-CREF Small-Cap Equity | TISEX 301622
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Social  Choice| TISCX 301897
Equity Fund (Institutional)

TIAA-CREF Tax-Exempt Bond|TITIX 4530819
Fund (Institutional)

TIAA-CREF Bond Fund (Retail) | TIORX 4530794
TIAA-CREF Bond Index Fund|TBILX 20739663
(Retail)

TIAA-CREF Bond Plus Fund| TCBPX 4530788
(Retail)

TIAA-CREF Emerging Markets| TEMRX 26176542
Equity Fund (Retail)

TIAA-CREF Emerging Markets| TEQKX 26176545

Equity Index Fund (Retail)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Equity Index Fund|TINRX 4530797
(Retail)

TIAA-CREF Global Natural Re-| TNRLX 39444917
sources Fund (Retail)

TIAA-CREF Growth & Income|TIIRX 4530790
Fund (Retail)

TIAA-CREF High Yield Fund|TIYRX 4530830
(Retail)

TIAA-CREF Inflation-Linked| TCILX 313727
Bond Fund (Retail)

TIAA-CREF International Equity | TIERX 4530827
Fund (Retail)

TIAA-CREF Large-Cap Growth| TIRTX 4530791
Fund (Retail)

TIAA-CREF Large-Cap Vaue| TCLCX 302696
Fund (Retail)

TIAA-CREF Lifecycle Retire-| TLRRX 9467600
ment Income Fund (Retail)

TIAA-CREF Lifestyle Aggressi-| TSALX 40508429
ve Growth Fund (Retail)

TIAA-CREF Lifestyle Conserva- | TSCLX 40508432
tive Fund (Retail)

TIAA-CREF Lifestyle Growth| TSGLX 40508435
Fund (Retail)

TIAA-CREF Lifestyle Income|TSILX 40508438
Fund (Retail)

TIAA-CREF Lifestyle Moderate| TSMLX 40508453
Fund (Retail)

TIAA-CREF Managed Allocation| TIMRX 4530817
Fund (Retail)

TIAA-CREF Mid-Cap Growth| TCMGX 305208
Fund (Retail)

TIAA-CREF Mid-Cap Vaue|TCMVX 313995
Fund (Retail)

TIAA-CREF Money Market Fund| TIRXX 4530775
(Retail)

TIAA-CREF Real Estate Securiti-| TCREX 309567
es Fund (Retail)

TIAA-CREF Short-Term Bond| TCTRX 4530822
Fund (Retail)

TIAA-CREF Small-Cap Equity| TCSEX 297477
Fund (Retail)

TIAA-CREF  Social  Choice| TICRX 4530792

Equity Fund (Retail)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Tax-Exempt Bond| TIXRX 4530793
Fund (Retail)

TIAA-CREF Bond Fund (Premi- | TIDPX 21066506
er)

TIAA-CREF Bond Index Fund|TBIPX 21066534
(Premier)

TIAA-CREF Bond Plus Fund|TBPPX 21066533
(Premier)

TIAA-CREF Emerging Markets| TEMPX 26176541
Equity Fund (Premier)

TIAA-CREF Emerging Markets| TEQPX 26176546
Equity Index Fund (Premier)

TIAA-CREF Equity Index Fund|TCEPX 21066530
(Premier)

TIAA-CREF Global Natura Re-| TNRPX 39444918
sources Fund (Premier)

TIAA-CREF Growth & Income| TRPGX 21066461
Fund (Premier)

TIAA-CREF High Yield Fund|TIHPX 21066501
(Premier)

TIAA-CREF Inflation-Linked| TIKPX 21066500
Bond Fund (Premier)

TIAA-CREF International Equity | TREPX 21066466
Fund (Premier)

TIAA-CREF International Equity | TRIPX 21066462
Index Fund (Premier)

TIAA-CREF Large-Cap Growth|TILPX 21066499
Fund (Premier)

TIAA-CREF Large-Cap Vaue| TRCPX 21066467
Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle2010 Fund| TCTPX 21066521
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle 2015 Fund| TCFPX 21066528
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle 2020 Fund| TCWPX 21066518
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle2025 Fund| TCQPX 21066522
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle2030 Fund| TCHPX 21066527
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle2035 Fund| TCY PX 21066517
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle2040 Fund| TCZPX 21066516

(Premier)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Lifecycle2045 Fund| TTFPX 21066444
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle2050 Fund| TCLPX 21066526
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle2055 Fund| TTRPX 34211331
(Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLTPX 21066483
2010 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLFPX 21066497
2015 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index| TLWPX 21066434
2020 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLVPX 21066481
2025 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLHPX 21066494
2030 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLYPX 21066476
2035 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLPRX 21066487
2040 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index| TLMPX 21066489
2045 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TLLPX 21066491
2050 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index|TTIPX 34211327
2055 Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Index Re-| TLIPX 21066493
tirement Income Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifecycle Retire-|TPILX 21066470
ment Income Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifestyle Aggressi-| TSAPX 40508430
ve Growth Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifestyle Conserva- | TLSPX 40508426
tive Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifestyle Growth| TSGPX 40508436
Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifestyle Income|TSIPX 40508451
Fund (Premier)

TIAA-CREF Lifestyle Moderate| TSMPX 40508456
Fund (Premier)

TIAA-CREF Mid-Cap Growth| TRGPX 21066464
Fund (Premier)

TIAA-CREF Mid-Cap Vaue| TRVPX 21066455

Fund (Premier)
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Name Symboal bogus
TIAA-CREF Money Market Fund| TPPX X 21066469
(Premier)

TIAA-CREF Real Estate Securiti-| TRRPX 21066459
es Fund (Premier)

TIAA-CREF Short-Term Bond| TSTPX 21066445
Fund (Premier)

TIAA-CREF Small-Cap Equity| TSRPX 21066446
Fund (Premier)

TIAA-CREF Social  Choice| TRPSX 21066460

Equity Fund (Premier)

Origem: comentarios em https:/rt.cpan.org/Ticket/Attachment/1121440/589997/Tiaacref.pm.zip
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Apéndice B. GNU Free Documentation
License

Versdo 1.1, Marco de 2000
Copyright © 2000 Free Software Foundation, Inc.

Free Software Foundation, Inc. 59 Temple Place,
Suite 330, Boston, MA
02111-1307 USA

Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing it
is not allowed.

00. AVISO

Para mais informag&o sobre a licenga do programa, consulte GNU Free Documentation License [https./
pt.wikipedia.org/wiki/Wikip%C3%A9dia: GNU_Free_Documentation_Licenses)

Naquela pagina podera encontrar uma traducao ndo oficia da licenga [https://pt.wikipedia.org/wiki/Wi-
kip%C3%A 9dia: Tradu%C3%A 7%C3%A30_n%C3%A30-oficial_da GFDL]

0. PREAMBLE

The purpose of thisLicenseisto make amanual, textbook, or other written document “free” in the sense of
freedom: to assure everyone the effective freedom to copy and redistributeit, with or without modifying it,
either commercially or noncommercially. Secondarily, this License preserves for the author and publisher
away to get credit for their work, while not being considered responsible for modifications made by others.

ThisLicenseisakind of “copyleft”, which meansthat derivative works of the document must themselves
be free in the same sense. It complements the GNU General Public License, which is a copyleft license
designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free software
needs free documentation: a free program should come with manuals providing the same freedoms that
the software does. But this License is not limited to software manuals; it can be used for any textual work,
regardless of subject matter or whether it is published as a printed book. We recommend this License
principally for works whose purposeis instruction or reference.

1. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work that contains a notice placed by the copyright holder
saying it can be distributed under the terms of this License. The “Document”, below, refers to any such
manual or work. Any member of the publicisalicensee, and is addressed as “you”.

A “Modified Version” of the Document means any work containing the Document or aportion of it, either
copied verbatim, or with modifications and/or translated into another language.

A “Secondary Section” is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals exclu-
sively with the relationship of the publishers or authors of the Document to the Document’s overall sub-
ject (or to related matters) and contains nothing that could fall directly within that overall subject. (For
example, if the Document isin part atextbook of mathematics, a Secondary Section may not explain any
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mathematics.) The relationship could be a matter of historical connection with the subject or with related
matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical or political position regarding them.

The “Invariant Sections” are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those of
Invariant Sections, in the notice that says that the Document is released under this License.

The “Cover Texts’ are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-Cover
Texts, in the notice that says that the Document is released under this License.

A “Transparent” copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a format whose
specification is available to the general public, whose contents can be viewed and edited directly and
straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels) generic paint programs or
(for drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to text formatters or
for automatic trandation to a variety of formats suitable for input to text formatters. A copy made in an
otherwise Transparent file format whose markup has been designed to thwart or discourage subsequent
modification by readersis not Transparent. A copy that isnot “ Transparent” is called “ Opague’.

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain ASCII without markup, Texinfo input
format, LaTeX input format, SGML or XML using a publicly available DTD, and standard-conforming
simple HTML designed for human modification. Opague formats include PostScript, PDF, proprietary
formats that can be read and edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which the
DTD and/or processing tools are not generally available, and the machine-generated HTML produced by
some word processors for output purposes only.

The“Title Page” means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are needed
to hold, legibly, the material this License requires to appear in the title page. For works in formats which
do not have any title page as such, “ Title Page” means the text near the most prominent appearance of the
work’ stitle, preceding the beginning of the body of the text.

2. VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or noncommercialy,
provided that this License, the copyright notices, and the license notice saying this License appliesto the
Document are reproduced in all copies, and that you add no other conditions whatsoever to those of this
License. You may not use technical measures to obstruct or control the reading or further copying of the
copies you make or distribute. However, you may accept compensation in exchange for copies. If you
distribute alarge enough number of copies you must also follow the conditionsin section 3.

Y ou may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display copies.

3. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies of the Document numbering more than 100, and the Document’s license
notice requires Cover Texts, you must enclose the copiesin coversthat carry, clearly and legibly, all these
Cover Texts: Front-Cover Texts on the front cover, and Back-Cover Texts on the back cover. Both covers
must also clearly and legibly identify you as the publisher of these copies. The front cover must present
the full title with all words of the title equally prominent and visible. Y ou may add other material on the
covers in addition. Copying with changes limited to the covers, as long as they preserve the title of the
Document and satisfy these conditions, can be treated as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones listed
(asmany asfit reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must either
include a machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or with each Opa-
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gue copy a publicly-accessible computer-network location containing a complete Transparent copy of the
Document, free of added material, which the general network-using public has access to downl oad anony-
mously at no charge using public-standard network protocols. If you use the latter option, you must take
reasonably prudent steps, when you begin distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this
Transparent copy will remain thus accessible at the stated |ocation until at least one year after the last time
you distribute an Opaque copy (directly or through your agents or retailers) of that edition to the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before redistributing
any large number of copies, to give them achanceto provide you with an updated version of the Document.

4. MODIFICATIONS

Y ou may copy and distribute a Modified VVersion of the Document under the conditions of sections 2 and
3 above, provided that you release the Modified Version under precisely this License, with the Modified
Version filling the role of the Document, thus licensing distribution and modification of the Modified
Version to whoever possesses a copy of it. In addition, you must do these things in the Modified Version:

 A. Useinthe Title Page (and on the covers, if any) atitle distinct from that of the Document, and
from those of previous versions (which should, if there were any, be listed in the History section of the
Document). You may use the same title as a previous version if the original publisher of that version
gives permission.

* B. List onthe Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship of
the modifications in the Modified Version, together with at least five of the principal authors of the
Document (all of its principal authors, if it has less than five).

» C. State onthe Title Page the name of the publisher of the Modified Version, as the publisher.
 D. Preserveal the copyright notices of the Document.
* E. Addan appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright notices.

e F. Include, immediately after the copyright notices, alicense notice giving the public permission to
use the Modified Version under the terms of this License, in the form shown in the Addendum below.

* G. Preserveinthat license noticethe full lists of Invariant Sections and required Cover Texts given
in the Document’ s license notice.

* H. Include an unaltered copy of this License.

* |. Preservethe section entitled “History”, and its title, and add to it an item stating at least the title,
year, new authors, and publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If there is no
section entitled “History” in the Document, create one stating the title, year, authors, and publisher of
the Document as given on its Title Page, then add an item describing the Modified Version as stated
in the previous sentence.

* J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public access to a Transparent
copy of the Document, and likewise the network locations given in the Document for previous versions
it was based on. These may be placed in the “History” section. Y ou may omit a network location for
awork that was published at least four years before the Document itself, or if the original publisher of
the version it refersto gives permission.

e K. Inany section entitled “Acknowledgements’ or “Dedications’, preserve the section’s title, and
preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor acknowledgements and/or
dedications given therein.
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e L. Preserve al the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles.
Section numbers or the equivalent are not considered part of the section titles.

« M. Delete any section entitled “ Endorsements’. Such a section may not be included in the Modified
Version.

 N. Do not retitle any existing section as “Endorsements’ or to conflict in title with any Invariant
Section.

If the Modified Version includes new front-matter sections or appendices that qualify as Secondary Sec-
tions and contain no material copied from the Document, you may at your option designate some or all
of these sections as invariant. To do this, add their titles to the list of Invariant Sections in the Modified
Version'slicense notice. These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section entitled “Endorsements’, provided it contains nothing but endorsements of your
Modified Version by various parties-for example, statements of peer review or that the text has been
approved by an organization as the authoritative definition of a standard.

You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a passage of up to 25 words as
a Back-Cover Text, to the end of the list of Cover Texts in the Modified Version. Only one passage of
Front-Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or through arrangements made by) any
one entity. If the Document already includes a cover text for the same cover, previously added by you or
by arrangement made by the same entity you are acting on behalf of, you may not add another; but you
may replace the old one, on explicit permission from the previous publisher that added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License give permission to use their names
for publicity for or to assert or imply endorsement of any Modified Version .

5. COMBINING DOCUMENTS

Y ou may combine the Document with other documents released under this License, under the terms de-
fined in section 4 above for modified versions, provided that you include in the combination al of the
Invariant Sections of al of the original documents, unmodified, and list them all as Invariant Sections of
your combined work in its license notice.

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant Sections
may be replaced with a single copy. If there are multiple Invariant Sections with the same name but dif-
ferent contents, make the title of each such section unique by adding at the end of it, in parentheses, the
name of the original author or publisher of that section if known, or else a unique number. Make the same
adjustment to the section titlesin thelist of Invariant Sectionsin the license notice of the combined work.

In the combination, you must combine any sections entitled “History” in the various original documents,
forming one section entitled “ History”; likewise combine any sections entitled “ Acknowledgements’, and
any sections entitled “ Dedications’. Y ou must delete al sections entitled “ Endorsements.”

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

Y ou may make a collection consisting of the Document and other documents rel eased under this License,
and replacetheindividual copiesof thisLicensein thevariousdocumentswith asingle copy that isincluded
in the collection, provided that you follow the rules of this License for verbatim copying of each of the
documentsin all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and dispbibute it individually under this Li-
cense, provided you insert a copy of this License into the extracted document, and follow this Licensein
all other respects regarding verbatim copying of that document.
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7. AGGREGATION WITH INDEPENDENT
WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or works,
in or on avolume of a storage or distribution medium, does not as a whole count as a Modified Version
of the Document, provided no compilation copyright is claimed for the compilation. Such a compilation
iscalled an “aggregate”, and this License does not apply to the other self-contained works thus compiled
with the Document , on account of their being thus compiled, if they are not themselves derivative works
of the Document. If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document,
then if the Document is less than one quarter of the entire aggregate, the Document’s Cover Texts may
be placed on covers that surround only the Document within the aggregate. Otherwise they must appear
on covers around the whole aggregate.

8. TRANSLATION

Trandation is considered akind of modification, so you may distribute translations of the Document under
the terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires special permission from
their copyright holders, but you may include translations of some or all Invariant Sections in addition to
the original versions of these Invariant Sections. Y ou may include a trandation of this License provided
that you also include the original English version of this License. In case of a disagreement between the
trangd ation and the original English version of this License, the original English version will prevail.

9. TERMINATION

Y ou may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided for under
this License. Any other attempt to copy, modify, sublicense or distribute the Document is void, and will
automatically terminate your rights under this License. However, parties who have received copies, or
rights, from you under this License will not have their licenses terminated so long as such parties remain
in full compliance.

10. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

The Free Software Foundation [http://www.gnu.org/fsf/fsf.html] may publish new, revised versions of the
GNU Free Documentation License from timeto time. Such new versionswill be similar in spirit to the pre-
sent version, but may differ in detail to address new problems or concerns. See http://www.gnu.org/copy-
left/ [http://www.gnu.org/copyleft].

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that a
particular numbered version of this License “or any later version” applies to it, you have the option of
following the terms and conditions either of that specified version or of any later version that has been
published (not as a draft) by the Free Software Foundation. If the Document does not specify a version
number of this License, you may choose any version ever published (not as a draft) by the Free Software
Foundation.

Addendum

To use this License in a document you have written, include a copy of the License in the document and
put the following copyright and license notices just after the title page:

Copyright YEAR YOUR NAME.

154


http://www.gnu.org/fsf/fsf.html
http://www.gnu.org/fsf/fsf.html
http://www.gnu.org/copyleft
http://www.gnu.org/copyleft
http://www.gnu.org/copyleft

GNU Free Documentation License

Permission isgranted to copy, distribute and/or modify this document under the terms of
the GNU Free Documentation License, Version 1.1 or any later version published by the
Free Software Foundation; with the Invariant Sectionsbeing LIST THEIR TITLES, with
the Front-Cover Texts being LIST, and with the Back-Cover Textsbeing LIST. A copy
of thelicense isincluded in the section entitled “GNU Free Documentation License”.

If you have no Invariant Sections, write “with no Invariant Sections’ instead of saying which ones are
invariant. If you have no Front-Cover Texts, write “no Front-Cover Texts’ instead of “ Front-Cover Texts
being LIST"; likewise for Back-Cover Texts.

If your document contains nontrivial examples of program code, we recommend rel easing these examples
in parallel under your choice of free software license, such as the GNU General Public License [https:/
www.gnu.org/copyleft/gpl.html], to permit their use in free software.
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