Capítulo 1. Introdução ao GnuCash

O que é o GnuCash?



O GnuCash é um gestor de finanças pessoais e de pequenos negócios. 
    Foi desenhado para ser fácil de usar mas poderoso e flexível. O GnuCash 
    permite-lhe controlar as suas receitas e despesas, reconciliar extratos bancários, monitorizar portfólios 
    de ações e gerir as finanças do seu pequeno negócio. Baseia-se em princípios contabilísticos profissionais
    para garantir livros perfeitamente saldados e relatórios precisos.

Tutorial e guia de conceitos do GnuCash



Este guia é a contraparte desta ajuda. Explica os conceitos usados no GnuCash 
     e tem um tutorial que o leva pela utilização 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 vá ao menu Ajuda → Tutorial e guia de conceitos.
Recomenda-se vivamente que leia este guia, se é novo na utilização do 
      GnuCash ou está pouco familiarizado com conceitos contabilísticos.

Capítulo 3. Primeiros passos



Executar o GnuCash



O GnuCash pode ser executado a partir do menu de aplicações, selecionando 
    a entrada que lhe está associada.
Alternativamente, pode executá-lo a partir de um terminal (linha de comandos) com o comando 
    gnucash.
Durante o carregamento da janela principal do GnuCash verá o 
    logótipo do GnuCash onde é mostrada alguma informação sobre o programa 
    e o processo de carregamento.
Diálogo Boas vindas ao GnuCash



De seguida, verá o diálogo Boas vindas ao GnuCash! 
      com três escolhas:
	Criar um novo plano de contas — executa o assistente 
          Configuração de nova hierarquia de contas (veja “Configuração de nova hierarquia de contas”). 
          Selecione esta opção se quiser assistência na criação de um plano de contas.

	Importar os meus ficheiros QIF — executa o assistente 
          Importar ficheiros QIF (veja “Importar ficheiros QIF”). Selecione 
          esta opção se já tiver ficheiros Quicken (ficheiros .qif) de outro programa 
          de gestão financeira e os quiser importar para o GnuCash.

	Abrir o manual de novo utilizador — abre o 
            Tutorial e guia de conceitos do GnuCash. Selecione esta opção 
            se é completamente novo no GnuCash e desconhece conceitos contabilísticos.



Nota
É possível executar estes itens após ter feito uma escolha aqui, mas o ecrã 
        Boas vindas ao GnuCash! não voltará a aparecer. Para tentar uma das outras opções 
        mais tarde, leia “Configuração de nova hierarquia de contas”, “Importar ficheiros QIF” e
        “Tutorial e guia de conceitos do GnuCash” para ver como iniciá-las a partir do menu do 
        GnuCash.

Este ecrã é dirigido para o pôr a funcionar rapidamente. O botão Cancelar 
      é usado para sair do ecrã. Ser-lheá perguntado se Mostrar diálogo de boas vindas 
      novamente?. Se não quiser voltar a ver o diálogo Boas vindas ao 
      GnuCash! novamente, clique em Não. 
      Clique em Sim ou prima Enter no teclado 
      para a predefinição, que é voltar a ver o diálogo Boas vindas ao GnuCash! novamente.
Nota
Selecinando qualquer uma destas opções deixá-lo-á numa janela principal do 
        GnuCash. As operações nesta janela são descritas nos
        Capítulo 4, Visão geral das janelas e opções de menus do GnuCash.




Configuração de nova hierarquia de contas



Este assistente ajuda-o a criar contas do GnuCash. Surge se 
      escolher CrCriar um novo plano de contas no diálogo 
      Boas vindas ao GnuCash!.
Isto cria um novo ficheiro do GnuCash em branco e inicia 
      automaticamente o assistente Configuração de nova hierarquia de contas.
Dica
Para iniciar este assistente manualmente, vá a Ficheiro → Novo ficheiro se precisar de criar um novo ficheiro. 
        Se quiser que o assistente seja executado no ficheiro aberto, vá a 
        Ações → Nova hierarquia de contas... 
        com o separadores de contas em foco.

	O assistente Configuração de nova hierarquia de contas abre 
      com um ecrã que descreve brevemente o que se vai passar. Os três botões no fundo do 
      ecrã não se alteram durante a utilização do assistente.
	Cancelar — sai do processo e cancela 
        a criação do novo plano de contas.
Atenção
Se clicar neste botão, quaisquer seleções feitas até este ponto 
          serão perdidas.


	Recuar — Volta ao ecrã anterior para que 
        possa alterar uma seleção prévia. Chega até ao primeiro ecrã.

	Avançar — passa ao ecrã seguinte para que
        possa continuar a executar o assistente.




	O ecrã seguinte permite-lhe escolher a moeda 
      a usar como predefinição nas suas contas.
	A lista pendente de Moedas: usa a moeda definida 
          no separador Contas nas Preferências do GnuCash 
          (veja “Contas”). Se quiser outra moeda predefinida para as 
          suas contas, selecione uma na lista.

	O botão Avançar é usado para confirmar a sua seleção 
          e continuar para o ecrã seguinte.




	O ecrã seguinte é usado para escolher as contas a criar.
Verá um ecrã dividido em três partes.
	A parte superior esquerda tem uma lista de categorias 
          de planos de contas habitualmente usados. Selecione aqui os tipos de contas 
          que quiser usar. Pode selecionar tantas categorias quantas quiser. 
          Mais tarde poderá alterar as contas existentes, eliminá-las ou criar novas.

	A parte inferior esquerda tem uma descrição da categoria 
          detalhada sobre a categoria atualmente selecionada.

	O lado direito tem uma lista das Contas
          que serão criadas a partir da categoria selecionada.

	O botão Selecionar tudo permite incluir todas 
          as contas em todas as categorias.

	O botão Limpar tudo permite remover todas as 
          seleções das categorias selecionadas.




	O ecrã seguinte permite configurar as contas selecionadas, 
      inserindo saldos iniciais e selecionando se a conta é um marcador de posição.
Nota
Contas de capital próprio não têm saldos iniciais, pelo que
        o saldo inicial deste tipo de contas está trancado e definido como
        zero pelo GnuCash

Nota
Contas marcadoras de posição são usadas para criar uma 
        hierarquia de contas e, normlmente, não têm transações ou saldos iniciais.

Siga as instruções no ecrã sobre como selecionar a conta e inserir 
      um saldo inicial. Use um clique único para realçar a conta.
	O lado esquerdo do ecrão tem uma lista de nomes de 
          conta. Selecione uma conta com um único clique na coluna 
          Nomes de contas com a conta selecionada. Abrirá 
          o nome da conta para fazer alterações.

	O lado direito do ecrã tem uma caixa de verificação para tornar 
          uma conta num marcador de posição e uma caixa para adicionar 
          o saldo inicial à conta selecionada. De novo, um clique único 
          nas colunas Saldo inicial ou marcador 
          de posição abrirá os campos respetivos para edição.




	O ecrã Terminar configuração da conta é o último 
      e dá-lhe uma lista final de três escolhas para terminar o assistente:
	Cancelar — sai do processo e cancela 
        a criação do novo plano de contas.
Atenção
Se clicar neste botão, quaisquer seleções feitas até este ponto 
          serão perdidas.


	Recuar — Volta ao ecrã anterior para que 
        possa alterar uma seleção prévia. Chega até ao primeiro ecrã.

	Aplicar — cria as contas que selecionou.






Deverá ter agora uma hierarquia de contas na janela principal do 
      GnuCash.

Capítulo 4. Visão geral das janelas e opções de menus do GnuCash



A janela principal do GnuCash mostra as 
    contas, relatórios, seleções de menu e ferramentas que pode usar para 
    processar os seus dados financeiros. Esta secção dá-lhe uma visão geral 
    das diferentes janelas e secções de janelas que verá no 
    GnuCash.
As ligações nas várias tabelas abaixo levá-lo-ão a detalhes adicionais 
    sobre o tópico em questão.
Janelas e menus do GnuCash



Janela principal do GnuCash



Pode aceder a subjanelas e ferramentass habitualmente utilizadas 
      através desta janela.
Figura 4.1. A janela principal do GnuCash
[image: Secções principais da janela principal do GnuCash]As secções em que a janela principal do GnuCash 
          é dividida.





Quando inicia o GnuCash, após um par de 
      janelas (logótipo e dica do dia), é mostrada a janela principal. Esta
      janela é dividida nas seguintes secções (veja Figura 4.1, “A janela principal do GnuCash” para referência):
Atenção
As imagens mostradas podem diferir das que vê no seu computador. 
          O seu aspeto depende do sistema operativo.

	Barra de título
	Mostra o nome do ficheiro atualmente aberto e o nome do 
            separador ativo.

	Barra de menus
	Mostra as várias entradas de menu disponíveis

	Barra de ferramentas
	Mostra os botões disponíveis da barra de ferramentas

	Barra de separadores
	Lista os diários, relatórios e árvores de contas abertos

	Painel principal
	O principal espaço de exibição de informação, mostrando o 
            conteúdo do separador atualmente selecionado

	Barra de sumário
	Mostra um sumário financeiro

	Barra de estado
	Faz uma descrição do item de menu ativo e mostra uma barra de 
            progresso



Nota
O conteúdo e opções dos vários submenus das diferentes secções da 
        janela principal do GnuCash variam consoante
        o que estiver ativo.

A árvore de contas é rotulada Contas na 
      barra de separadores e mostra todas as suas contas 
      e respetivos saldos, agrupadas de acordo com as normais práticas 
      contabilísticas.
Dica
Para abrir um separador adicional com a árvore de contas vá a 
        Ver → Nova página de contas. 
        Isto abrirá a árvore de contas noutro separador da janela existente.

Dica
Para abrir uma nova janela com a árvore de contas, vá a 
        Janelas → Nova janela com página.




Janela de reconciliação



Para simplificar a navegação, seguem-se os tópicos cobertos nesta secção:
     “Janela de reconciliação”,
     “Menus”,
     “Botões da barra de ferramentas”.
    
A explicação detalhada para reconciliar uma conta é descrita em
     “Reconciliar uma conta com um extrato”.
Janela de reconciliação



Para abrir a janela Reconciliar, clique em
      Ações → Reconciliar... 
      na barra de menus ou no botão Reconciliar 
      na barra de ferramentas numa janela de diário de conta.
      Isto abrirá o ecrã de reconciliação, onde tem de inserir
      a data do extrato e o saldo final. 
      Se marcar a opção Incluir subcontas, serão consideradas 
      todas as transações nas subcontas da conta selecionada.
      Clicar em Aceitar abre a janela Reconciliar, 
      permitindo-lhe comparar transações de levantamento e depósito com o seu extrato.
Tabela 4.21. Componentes da janela Reconciliar.
	Componente
	Descrição

	Barra de menus
	Contém os menus usados na janela de reconciliação.

	Barra de ferramentas (ícones e/ou texto)
	Contém botões usados para aceder a tarefas comuns 
                de reconciliação de contas.

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

	Fundos saídos
	Este painel à direita contém uma lista de fundos 
                levantados da conta.

	Painel de saldo
	Este painel, em baixo à direita,contém uma lista de 
                saldos úteis para reconciliar.





Menus



As tabelas seguintes descrevem os menus na janela de reconciliação.
Tabela 4.22. Menu Reconciliar - acesso a informação de reconciliação e terminar ou adiar.
	Item de menu
	Descrição

	Informação de reconciliação...
	Abre a janela de informação de reconciliação.

	
                  Terminar (Ctrl+F)
                
	Completa a reconciliação desta conta.

	
                  Adiar (Ctrl+P)
                
	Adia a reconciliação desta conta.

	Cancelar
	Cancela a reconciliação desta conta.





Tabela 4.23. Menu Conta - acesso a operações de contas.
	Item de menu
	Descrição

	Abrir conta
	Abre um diário de transações das contas

	Editar conta
	Modifica o nome ou as características da conta selecionada. “Editar uma conta”
                

	
                  Transferir... (Ctrl+T)
                
	Abre um assistente de transações de transferência entre duas contas.

                  
	Verificar & Corrigir
	Verifica e corrige a conta atual, se necessário.





Tabela 4.24. Menu Transação - acesso a operações de edição de transações.
	Item de menu
	Descrição

	Nova
	Adicionar uma nova transação à conta.

	Saldo
	Abre o diário da conta com uma transação de 
                  equilíbrio pré-compilada.

	Editar
	Edita a transação atualmente selecionada.

	Eliminar
	Remove a transação atualmente selecionada.





Tabela 4.25. Menu Ajuda - acesso à ajuda.
	Item de menu
	Descrição

	Ajuda
	Abre este ficheiro de ajuda.






Botões da barra de ferramentas



A janela Reconciliar tem uma barra 
          de ferramentas para aceder rapidamente a funções comuns 
          usadas na reconciliação.
Tabela 4.26. Barra de ferramentas da janela Reconciliar
	Botão da barra de ferramentas
	Descrição

	Nova
	Adiciona uma nova transação à conta atual.

	Saldo
	Abre o diário da conta com uma transação de 
                  equilíbrio pré-compilada.

	Editar
	Edita a transação atualmente selecionada.

	Eliminar
	Remove  a transação atualmente selecionada.

	Abrir
	Abre uma janela de transações da conta.

	Terminar
	Completa a reconciliação da conta atual.

                  Nota

                      Este botão não está ativo (está cinzento) até que o valor 
                      Diferença no painel de saldos (em 
                      baixo à direita) seja 0.
                    


                  
	Adiar
	Adiar a reconciliação da conta atual.

	Cancelar
	Cancelar a reconciliação da conta atual.








Janela de transações agendadas



Para simplificar a navegação, os seguintes tópicos são cobertos nesta secção;
     “Menu Agendada”,
     “Botões da barra de ferramentas das transações agendadas”,
     “Janela de transações agendadas”.
     “Janela de edição de transações agendadas”,
    
A explicação detalhada de agendamento de transações é descrita em “Agendar transações”.
    
Janela principal de transações agendadas



Esta janela é mostrada quando seleciona Ações → Transações agendadas → Editor de transações agendadas na barra de menus.

       Isto abre um novo separador com as transações agendadas.
Componentes da janela principal de transações agendadas




Tabela 4.27. Componentes da janela de transações agendadas.
	Componente
	Descrição

	Barra de menus
	Contém os menus usados neste separador. Oferece a lista padrão de
                opções da barra de menus e uma opção adicional, 
                Agendada, que disponibiliza as opções Nova, Editar ou Eliminar. 
                Se não estiver nenhuma transação realçada, as duas últimas estarão a cinzento.
                

	Barra de ferramentas (ícones e/ou texto)
	Contém botões usados para aceder a tarefas das transações 
                agendadas.

	Separadores
	Separadores para mudar entre janelas abertas.

	Transações
	O painel superior Transações contém uma 
                lista de transações agendadas e características relacionadas.

	Próximas transações
	O painel Próximas transações contém um calendário 
                dos meses seguintes. Neste, os dias em que estão agendadas uma ou mais transações 
                estão realçados com um círculo.

                Pode alterar o intervalo de tempo mostrado no calendário, selecionando um período 
                diferente na lista pendente Ver:, à direita.

                Dica

                    Clique numa data no calendário e os detalhes das transações agendadas 
                    serão mostrados.
                  


                





Menu Agendada



A tabela seguinte descreve as opções do menu Agendada disponíveis 
          na barra de menus quando está no separador Transações agendadas.
Tabela 4.28. Menu Agendada - acesso a operações de edição de transações agendadas.
	Item de menu
	Descrição

	Nova
	Adiciona uma nova transação agendada.

	Editar
	Edita a transação agendada atualmente selecionada.

	Eliminar
	Remove a transação agendada atualmente selecionada.






Botões da barra de ferramentas das transações agendadas



A janela Transações agendadas tem uma barra de ferramentas 
          para aceder rapidamente a funções comuns usadas no agendamento.
Tabela 4.29. Barra de ferramentas da janela Transações agendadas
	Botão da barra de ferramentas
	Descrição

	
                  Gravar (Ctrl+S)
                
	Grava a agenda atual de transações.

	
                  Fechar (Ctrl+W)
                
	Fecha a janela Transações agendadas.

	Nova
	Adiciona uma nova transação agendada.

	Editar
	Edita a transação atualmente selecionada.

	Eliminar
	Remove a transação atualmente selecionada.








Capítulo 5. Configurar, editar e trabalhar com contas



Esta secção descreve o processo de configurar, editar e trabalhar com 
      contas do GnuCash. No GnuCash 
      uma conta é usada como ferramenta básica 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 bancária ou conta de empréstimo 
      para agrupar contas de receita e despesa. Isto permite-lhe ver rapidamente onde 
      gastou o seu dinheiro e quais são as suas maiores receitas e despesas. O 
      GnuCash define tipos de conta (como descrito na secção 
      seguinte) para ajudar a organizar e agrupar contas. Estes tipos de conta podem 
      ser usados para criar um plano de contas.
      
Tipos de conta GnuCash



O GnuCash suporta vários tipos de conta. 
        Recomendamos que escolha o tipo de conta apropriado, baseado na lista de 
        tipos de conta descritos abaixo.
Atenção
Os tipos Contas pagáveis e Contas cobráveis são usados internamente 
           pelas funcionalidades para pequenos negócios do GnuCash. Transações envolvendo 
           estas contas não devem ser adicionadas, alteradas ou eliminadas de nenhuma 
           outra forma que não seja usando:
              
	emitir/anular emissão de pagamento/fatura/vale de despesa;

	processar pagamento




	   

Tabela 5.1. Tipos de conta GnuCash.
	Tipo de conta
	Descrição

	Contas pagáveis
	Contas pagáveis são usadas por empresas para registar 
                montantes que têm de ser pagos. Exemplo: a empresa comprou algo 
                que só vai ser pago mais tarde.

                  Nota
Versões anteriores desta ajuda definiam C/P e C/R de 
                  forma inversa.


                
	Contas cobráveis
	Contas cobráveis registam montantes para os quais o 
                dinheiro ainda não foi recebido. Exemplo: a empresa vendeu algo que 
                o cliente ainda não pagou.

                  Nota
Versões anteriores desta ajuda definiam C/P e C/R de 
                  forma inversa.


                
	Ativo
	Contas do Ativo são usadas para rastreio de objetos 
                de valor que podem ser vendidos ou usados para pagar dívidas 
                (normalmente são marcadores de posição).
                 

	Banco
	O tipo Banco denota contas à ordem ou de poupança num 
                banco ou instituição financeira. Algumas destas contas podem gerar 
                juros. São também as contas apropriadas para cartões de débito, 
                que fazem pagamentos diretamente de uma conta à ordem. 

	Dinheiro
	O tipo Dinheiro é usado para rastreio do dinheiro que 
                guarda na carteira, caixa de sapatos, mealheiro ou colchão.

	Cartão de crédito
	O tipo Cartão de crédito é usado para rastreio de contas 
                de cartões de crédito, tanto para cartões que permitem linhas de 
                crédito flutuantes (ex. VISA, MasterCard ou Discover), como para 
                cartões que não permitem saldos continuados (ex. American Express) 

	Moeda
	Contas Moeda eram usadas para o mercado monetário mas 
                foram substituídas pelo painel Transferência de moeda na janela 
                Transferir fundos. Ver 
                 (“Diálogo Transferir fundos”).

	Capital próprio
	Contas Capital próprio são usadas para gravar saldos 
                iniciais quando começa a usar o GnuCash 
                ou começa um novo período contabilístico.

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

	Receita
	Qualquer receita, seja salários, juros, rendas, etc.
                Este tipo é chamado Categoria no Quicken.

	Passivo
	Contas Passivo são usadas para rastreio de dívidas ou 
                obrigações financeiras (normalmente são marcadores de posição).

	Fundos mutualistas
	Um portfólio de ações, obrigações ou outros investimentos 
                divididos em participações, gerido profissionalmente.

	Ação
	Uma participação numa empresa, que confere ao titular 
                todos os riscos e recompensas que daí advenham.





O assistente Configurar nova hierarquia de contas ,
        descrito na primeira secção desta ajuda, é uma forma conveniente de configurar 
        um plano de contas para usar como estrutura de tipos de conta.
Quando são criadas novas contas, as escolhas indisponíveis são postas 
        em cinzento, de acordo com o tipo da conta-mãe. A lista seguinte contém as 
        escolhas possíveis.
	Contas pagáveis: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Contas cobráveis: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Ativo: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Banco: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Dinheiro: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Cartão de crédito: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Moeda: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Capital próprio: só contas de capital próprio podem ser contas-filho.

	Despesa: só contas de Receita ou Despesa podem ser contas-filho.

	Receita: só contas de Despesa ou Receita podem ser contas-filho.

	Passivo: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Fundos mutualistas: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.

	Ações: qualquer conta pode ser conta-filho, exceto Capital 
            próprio, Despesa e Receita.





Editar um plano de contas



Editar o plano de contas é feito dentro do painel Conta-mãe 
        no diálogo Editar conta. É possível mover uma conta  
        para qualquer parte do plano de contas. Recomendamos que mantenha as contas 
        sob o 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 selecionada para uma conta-mãe diferente, selecione 
        a conta no painel Conta-mãe. Se tiver selecionado 
        Nova conta de topo, a conta será movida para o nível 
        mais alto.

Criar uma nova conta



Para criar uma nova conta, vá a Ações → Nova conta... 
        ou clique no ícone Nova na barra de ferramentas 
        no separador da árvore de contas. Será aberto o diálogo Nova conta.
O diálogo de propriedades de nova conta consiste 
        em dois separadores, o Geral e o Saldo inicial.
Criar uma nova conta envolve planeamento adiantado para vários detalhes 
        que serão usados no diálogo Nova conta: 
	que tipo de conta é necessário;

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

	se tem um saldo inicial;

	se há uma mercadoria (garantia/moeda) necessária para a conta;

	se é necessária uma atualização online da cotação da mercadoria.



Estes detalhes são descritos abaixo.
Separador de informação geral



O separador Geral é usado para aceder à informação 
          básica sobre a conta. Oferece uma forma de ligar a conta a informação de 
          ações, se for uma conta de tipo Moeda, Fundo mutualista ou Ação. Também 
          pode ser marcada como Marcador de posição. 
          Mostra ainda se está marcada como Relativa a impostos 
          (que é definido através de Editar → Opções do relatório Impostos).
Há sete campos na secção Identificação deste separador.
	Nome de conta: o nome da conta, por exemplo, 1ºBanco - 
              Ordem.

	Código de conta: o código numérico opcional, como descrito em 
              Códigos de contas.

	Descrição: descrição opcional da conta.

	Garantia/Moeda: 
Nota
O campo Tipo em Selecione a garantia 
                 é determinado pela seleção no painel Tipo de conta 
                 no ecrã Nova conta.

	Para contas que não sejam Ação ou Fundo de 
              investimento isto deve ser a moeda predefinida EUR (Euro), 
              ou o seu símbolo regional. Se esta conta é para uma moeda estrangeira, 
              use o botão Selecionar... para escolher uma 
              moeda diferente na lista pendente.

	Para contas Ação e Fundo de investimento, 
              selecione primeiro Ação ou Fundo de investimento 
              no painel Tipo de conta, depois a Conta-mãe, 
              use o botão Selecionar... para escolher o Tipo 
              (normalmente a moeda em que a garantia é negociada) e a garantia na janela 
              Selecione garantia.
Se a garantia/fundo não estiver na lista, e tem o Tipo 
              correto, terá de criar a garantia/fundo. Para criar uma mercadoria para 
              contas de fundos mutualistas e ações, clique em  Novo... 
              no ecrã Selecione garantia, para abrir o diálogo
              Nova garantia. As opções são descritas em detalhe 
              na secção do editor de garantias. Ver “Editor de garantia”.
              Preencha o nome, símbolo, 
              tipo e clique em Fechar 
              para criar a garantia. Após a criação, selecione o Tipo: 
              (normalmente a moeda em que a garantia é negociada) e o nome na lista pendente 
              Garantia/Moeda: e clique em Fechar 
              para terminar.




	Menor fração: a menor fração a ser seguida.

	Cor da conta: a cor a atribuir ao separador do 
              diário de conta. Clique no botão de cores para abrir o ecrã Selecione 
              uma cor. Para repor a cor da conta, clique em Predefinição.

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



Abaixo dos painéis estão caixas de marcação: uma para mostrar se a 
           conta é Relativa a impostos (que é definido 
           através de Editar → Opções do 
           relatório Impostos) e duas para marcar a conta como
           Marcador de posição e/ou Oculta.
A caixa Relativa a impostos significa que esta 
           conta foi marcada para ser incluída no relatório Impostos. Esta marca só 
           é mostrada no diálogo Editar conta e é definida no 
           diálogo Informação de impostos (Editar → Opções do relatório Impostos). 
           Veja a secção Relatório de impostos & Exportação Mod. IRS 
           no capítulo “Relatórios gerais”.
A caixa Marcador de posição marca esta conta 
           como marcador de posição na hierarquia, a conta só é usada para permitir a configuração 
           da hierarquia de contas.
Nota
Um marcador de posição significa que esta conta 
             não é usada para dados de transações. Não pode emitir transações nesta 
             conta, só em subcontas dela mesma que não estejam também marcadas como 
             marcadores de posição.

A caixa Oculta marca esta conta (e todas as subcontas) 
           para serem ocultadas na árvore de contas e no balão com a lista de contas 
           nos diários. Para repor esta opção, terá primeiro de abrir o diálogo 
           Ver → Filtrar por..., 
           separador Outro na árvore de contas e marcar a caixa 
           Mostrar contas ocultas. Fazê-lo permitir-lhe-á selecionar 
           a conta e reabrir este diálogo.
O painel seguinte contém uma lista de tipos de contas. 
          Selecione um tipo nas descrições em “Tipos de conta GnuCash”.
O painel seguinte contém uma árvore de contas para escolher a 
           conta-mãe. Para criar uma nova árvore de contas, 
           selecione Nova conta de topo.

           
Nota
As escolhas disponíveis no painel Tipo de conta 
             dependem da conta selecionada no painel Conta-mãe. 
             Por exemplo, se a conta-mãe for Ativo, 
             só verá Capital próprio no painel Tipo de conta. 
             Isto ajuda a manter a estrutura de contas apropriada no plano de contas.


           
Passos para ativar a atualização de cotações online



	O GnuCash depende de uma ferramenta externa 
            para obter as cotações online. Esta ferramenta é um módulo Perl chamado 
            “Finance::Quote” e tem de ser instalado independentemente no 
            seu computador. O primeiro passo na ativação de cotações online terá pois 
            de ser a garantia que o Finance::Quote está 
            corretamente instalado.
Para determinar se o módulo Perl Finance::Quote 
             já está instalado no seu sistema, digite “perldoc Finance::Quote” 
             num terminal e veja se há alguma documentação disponível. Se vê a documentação, 
             o módulo está instalado, senão, ainda não foi instalado.
Instalar o Finance::Quote difere entre 
            sistemas operativos. Pode seguir estas linhas-guia para os vários 
            sistemas operativos suportados:
	Linux: a maioria das distribuições linux 
             (tais como Fedora, openSuse, Mandriva, Ubuntu, etc.) têm um pacote nos 
             seus repositórios de programas para o módulo Perl Finance::Quote. 
             Assim, na maioria dos casos pode usar o seu gestor de pacotes preferido 
             (yum, apt, rpm, synaptics, yast,...) para instalar o módulo. O nome do 
             pacote pode variar entre distribuições. É qualquer coisa como 
             “perl-Finance-Quote”.

	Windows: o Finance::Quote 
             em Windows requer que o perl já esteja instalado. Se ainda não o fez, 
             por favor instale o ActivePerl.
O instalador Windows na página do GnuCash vem 
              com um pequeno programa de ajuda para instalar o Finance::Quote. 
              Pode encontrá-lo no menu Iniciar, na pasta do GnuCash
              e chama-se “Install Online Price Retrieval”.

	MacOS: se instalou o GnuCash
              com o instalador encontrado na página do GnuCash, 
              o Finance::Quote já está instalado.

	Se nenhuma das descições acima se aplica ao seu caso, pode 
             tentar estas instruções genéricas, em alternativa:
	Feche todas as instâncias do GnuCash.

	Localize a pasta onde o GnuCash está instalado, 
               procurando por“gnc-fq-update” (sem as aspas).

	Vá para essa pasta, abra um terminal como root e execute 
               o comando “gnc-fq-update” (sem aspas). Isto inicia uma sessão 
               de atualização Perl CPAN que vai à Internet e instala o módulo 
               Finance::Quote no seu sistema. O programa 
               gnc-fq-update é interativo mas, na maioria dos sistemas deverá poder 
               responder “não” à primeira pergunta:
                “Are you ready for manual configuration? [yes]” e a 
                atualização continuará automaticamente a partir daí.






Após a instalação estar completa, deve executar o programa “gnc-fq-dump”, 
             na mesma pasta, distribuído com o GnuCash para 
             testar se o Finance::Quote está instalado e 
             a funcionar corretamente.
Nota
Se não se sente confortável a realizar estes passos, por favor, 
              envie um email para a lista de correio GnuCash-user 
              (<gnucash-user@gnucash.org>) para assistência ou visite o 
              canal IRC do GnuCash em irc.gnome.org. Também 
              pode ignorar este passo e atualizar manualmente as cotações.


	Crie a conta para o fundo mutualista ou ação, listados no campo 
              Garantia/Moeda, como descrito acima.
Dica
Ao criar estas contas, é uma boa altura para criar contas 
                de receita para rastreio de dividendos, ganhos de capital (longos e curtos) 
                e contas de despesa para rastreio de comissões e prejuízos (se o 
                quiser fazer).


	Crie o fundo mutualista ou ação com o Editor de garantias 
              para fundos/ações existentes ou com o diálogo Nova garantia/moeda 
              para um fundo ou ação novos.
Selecione Obter cotações online:, Origem 
              das cotações e Fuso horário.
Cotações online de moeda requerem que as caixas Cotações online e 
              Fuso horário estejam marcadas no ecrã de garantias e a caixa Obter cotação,
              no Editor de garantias esteja também marcada para as moedas a serem transferidas.
	Obter cotações online: esta caixa permite a 
              esta garantia/fundo ter as cotações transferidas a partir de uma origem online.

	Origem das cotações use os botões de opção para selecionar 
              o tipo de origem das cotações online. Múltiplas: origens de cotações 
              como “Europa” devem ser usadas se quiser monitorizar várias páginas.
              Única: as seleções só devolvem informação a partir da 
              origem especificada.
Após selecionar a origem das cotações, selecione uma origem na lista 
               pendente. Atualmente são suportadas as seguintes origens: Yahoo, Yahoo Europe, 
               Fidelity Investments, T. Rowe Price, Vanguard Group, Australian Stock Exchange
               (ASX) e TIAA-CREF.
Nota
Note que a Yahoo fornece cotações para muitos fundos mutualistas, 
               incluindo da Fidelity, T.Rowe Price e Vanguard e que as cotações na Yahoo 
               devem ser idênticas às que encontra noutras páginas.

Se está fora dos EUA e usa uma das diferentes origens da Yahoo ou 
               múltiplas origens contento a Yahoo, deve acrescentar o código de mercado 
               da garantia, tal como PA para Paris, BE para Berlim, etc. Exemplo: 12150.PA 
               (uma garantia Peugeot no mercado de Paris).  Veja a lista de sufixos de 
               vários mercados no mundo, Tabela A.4, “Códigos Yahoo para bolsas e mercados”.
Pseudo-símbolos para fundos TIAA-CREF estão listados na tabela 
              Tabela A.5, “Podem ser usados pseudo-símbolos para cotações TIAA-CREF”.
              

	Fuso horário para as cotaçoes: selecione o
              fuso horário da origem das cotações online que está a receber. Por exemplo, 
              o Yahoo normalmente usa cotações da zona Este, se quiser usar as cotações 
              da América/Nova Iorque, escolha esse fuso horário.




	Selecione uma mercadoria para o editor de cotações.

	Selecione Obter cotações no editor de cotações.

	Verifique a última cotação para a garantia selecionada.



Se quiser atualizar as cotações a partir da linha de comando, pode 
           fazê-lo com o seguinte comando:
gnucash --add-price-quotes <gnucash-nome-ficheiro>
          
O comando gnucash --add-price-quotes <gnucash-nome-ficheiro>
          pode ser usado para obter as cotações atuais das suas ações. O ficheiro especificado, 
          “<gnucash-nome-ficheiro>” depende do nome e localização do seu 
          ficheiro de dados. Isto pode ser determinado pelo nome mostrado na barra de título 
          da janela do GnuCash, antes do “-”. 
          O nome do ficheiro também pode ser encontrado no menu Ficheiro, 
          na lista de ficheiros recentes. O primeiro item, numerado 1, é o nome do ficheiro 
          atualmente aberto.
Isto pode ser automatizado criando uma entrada personalizada. 
          Por exemplo, para atualizar o seu ficheiro a cada sexta feira à tarde (18:00), após 
          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 “cotações” de fundos mutualistas são realmente 
          “Valor líquido do ativo” e requerem várias horas após o fecho 
          do mercado para estarem disponíveis. Se transferir NAVs antes de os NAVs do dia 
          serem determinados, obterá as cotações dos NAVs de ontem.


Separador Saldo inicial



O separador Saldo inicial só é visível ao criar uma nova conta, 
			e está desativado para contas Ação e Fundo de investimento. 
			No último caso, os saldos iniciais têm de ser criados à mão. Por favor, veja a secção 
			8.5.1 do Tutorial e guia de conceitos para instruções, 
			se precisar de criar um saldo inicial numa conta Ação ou Fundo 
			de investimento. É usado para gravar o saldo inicial de uma conta. Isto permite 
			dois cenários diferentes. Se for a primeira vez que o GnuCash é usado 
			para registar transações, pode ser usado como saldo inicial. Se as contas em utilização estão 
			fechadas no final de um período e novas contas foram criadas, é usado para fecho e transporte 
			de saldos.
Há três painéis neste separador. O painel superior contém informação 
			de saldo.
	Saldo: o saldo com que começar a conta.

	Data: a data em que o saldo inicial deve ser gravado.



O painel seguinte é o painel de Transferência de saldo inicial.
	Usar a conta "Capital próprio": transfere o saldo inicial 
               da conta a partir de uma conta padrão de capital próprio, chamada Saldos iniciais.

	Selecionar conta de transferência: ativa o painel abaixo 
              para que possa usar uma conta diferente para transferir o saldo inicial.



O último painel é o painel de conta de transferência. Selecione 
          a conta a usar para saldo inicial na lista de contas no painel.


Eliminar uma conta




Eliminar uma conta significa remover toda a informação de transações e informação 
        sobre esta conta do ficheiro. Não pode ser desfeito. Ser-lhe-á pedido que confirme a remoção 
        da conta. Se a conta ainda contiver informação  de transações, será avisado.
Um efeito colateral de eliminar uma conta contendo transações, é que acabará com 
        contas não saldadas. Isto será indicado na conta por uma caixa cinzenta a seguir aos 
        montantes de débito e crédito. Pode reparar automaticamente estas contas desiquilibradas 
         usando Ações → Verificar & 
         Corrigir. Isto atribui todos os montantes não saldados 
         a uma conta chamada Desequilíbrio

Capítulo 6. Operações comuns com transações



Uma transação representa o movimento de dinheiro de uma conta para outra. Sempre que 
  gasta ou recebe dinheiro, ou transfere dinheiro entre contas, faz uma transação. No GnuCash, 
  as transações envolvem sempre, pelo menos, duas contas.
O GnuCash usa contas como forma de agrupar ou organizar o registo de transações. 
  Esta secção descreve os métodos que o GnuCash tem para ajudar a inserir transações 
  rapidamente nos diários. 

O GnuCash tem vários métodos disponíveis para inserir transações.
	Trabalhar diretamente na janela do diário é a forma mais comum de inserir transações.

	Usar a janela Transferir fundos.

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



Alterar o aspeto do diário



O GnuCash tem várias opções para alterar a forma como o diário é mostrado 
    para que as transações possam ser mais claras. O estilo predefinido é o Livro razão básico. Este mostra 
    transações numa linha única, para permitir a apresentação mais concisa possível com todos os detalhes 
    relevantes.
Pode alterar este estilo no menu Ver, onde tem três opções disponíveis. 
    Quando fechar o separador, o estilo reverte para o Livro razão básico. Para tornar esta alteração permanente, 
    altere o estilo no separador Predefinições do diário, nas 
    preferências do GnuCash.
	Livro razão básico: o estilo de linha única predefinido. As parcelas são 
        mostradas como sumário. O ícone 
        
[image: Alterar o aspeto do diário]
 e o item de menu 
        Ações → Dividir transação estão ativos.

	Livro razão de parcelas automáticas: este estilo expande automaticamente 
        as parcelas em todas as transações divididas selecionadas.

	Diário de transações: este estilo expande todas as transaçõs para que 
        se possa ver a transação completa.

	Linha dupla: esta caixa altera qualquer um dos estilos acima para adicionar 
        linhas para notas sobre a transação.



As outras duas opções para alterar o aspeto dos diários são restringir os itens mostrados através de 
    Ver → Filtrar por ... e alterar a ordem 
    através de Ver → Ordenar por. Veja
    “Diário de conta - menu Ver”.
    


Transações multi moeda/mercadoria



Qualquer transação com parcelas cujas contas sejam denominadas em mercadorias diferentes 
    (as moedas são um subconjunto de mercadorias) requerem uma taxa de câmbio para conversão 
    entre elas. Para mais informação, por favor veja o capítulo 10 do Tutorial 
    e guia de conceitos.
Diários de contas de tipo AÇÃO ou FUNDO mostram quatro colunas, Ações,
    Cotação, Comprar, Vender (as últimas 
    duas serão Crédito e Débito respetivamente, se ativou 
    Usar rótulos contabilísticos formais no separador Contas 
    das Preferências do GnuCash). Insira quaisquer dois e o GnuCash 
    calcula  o outro por si. Se inserir três e o resultado não estiver equilibrado, o GnuCash 
    pergunta qual quer alterar para equilibrar o saldo.
Diários de outros tipos só têm Crédito e Débito (os nomes 
    diferem dependendo do tipo de conta, se não ativou Usar rótulos contabilísticos formais), 
    use o diálogo Transferir com a maioria dos campos desativados para reunir ou a 
    Taxa de câmbio ou o Montante de débito (o montante na outra 
    moeda/mercadoria). Por favor, veja “Transferência de moeda” para detalhes sobre como usar 
    este diálogo.
Nota
Ao submeter uma transação ou confirmar uma taxa de câmbio, a cotação na data da transação no 
    Editor de cotações pode ser atualizado. Veja “Editor de cotações” para 
    mais detalhes.


Agendar transações



Transações agendadas oferecem a capacidade de ter lembretes ou transações agendadas para serem inseridas 
    numa data indicada. Isto é combinado com o assistente Desde a última execução 
    (veja “Assistente Desde a última execução”) para rever e inserir as transações. O assistente 
    Amortização de hipotecas e empréstimos (veja “Amortização de hipotecas e empréstimos”) 
    é usado para configurar uma transação agendada para pagamento de um empréstimo com juros compostos. O editor de 
    transações agendadas (veja “Janela de edição de transações agendadas”) é usado para criar e editar transações que devem 
    ser adicionadas ao diário de forma automática.
A maneira mais fácil de agendar uma transação é usar uma transação existente num diário de conta como 
    modelo. Selecione a transação que quer usar como modelo e depois ou clica no ícone Agendar 
    na barra de ferramentas ou vai a Ações → Agendar.... Isto abre o diálogo Agendar 
    transação.
	Nome: insira um nome a usar para a transação agendada. Este será usado 
        no ficheiro Descrição da transação.

	Frequência: escolha o período de tempo que quer entre entradas agendas. As
        datas em que as transações serão inseridas aparecem no calendário à direita.

	Data inicial: escolha a data em que a transação se inicia.

	Sem fim: esta transação não tem data final.

	Data final: escolha a data em que a transação termina.

	Número de ocorrências: insira o número de vezes que quer que a 
        transação seja adicionada ao diário.



O botão Avançado... abre o diálogo de edição de transações agendadas 
    para editar a transação agendada. Este processo é descrito em “Janela de edição de transações agendadas”.
Janela de transações agendadas



Esta janela é usada para aceder à lista de transações agendadas e criar, editar ou removê-las. 
      Também fornece um calendário que mostra transações agendadas futuras. Clicar no calendário e pairar 
      sobre qualquer data abre um pequeno diálogo que mostra as transações agendadas para essa data. Os realces 
      amarelos no calendário indicam em que dias há transações agendadas. Para descartar esse diálogo, volte 
      a clicar no calendário.
O painel superior contém a lista de transações agendadas atualmente configuradas. Esta janela lista 
      o nome da transação, se ela estiver ativada para agendamento, a frequência (mês e dia) com que deve ser 
      inserida, a última vez que foi inserida e a data da próxima inserção.
O lado direito deste painel tem uma seta para baixo que, quando clicada, abre um balão para permitir 
      a seleção das características mostradas na lista. Desmarcar a caixa respetiva remove a característica 
      da lista.
A barra de ferramentas desta janela contém três botões para criar, eliminar 
      e editar transações agendadas.
      Os botões Nova e Editar abrem o diálogo de edição de transação 
      agendada. 
      Eliminar remove a transação agendada selecionada. Tem as mesmas opções disponíveis em 
      Agendada → Nova/Editar/Eliminar, 
      no separador de transações agendadas.
Abaixo da lista de transações agendadas está o calendário. Este mostra todos os eventos durante o ano 
      e realça as datas em que as transações devem ocorrer de forma fácil de identificar. Clicar numa data do 
      calendário chama uma lista de transações agendadas nessa data. Pairar com o rato sobre outras datas altera 
      a lista para as transações dessas datas. Clicar novamente no calendário remove a lista.
A janela Transações agendadas é ativada a partir do separador de conta ou do diário de transações 
      indo a Ações → Transações agendadas → Editor de transações agendadas....


Janela de edição de transações agendadas



Esta janela está dividida nas áreas de nome, opções, ocorrências, frequência, calendário e painel de 
    modelos.
O campo Nome é usado para inserir o nome da transação agendada. 
    Este será usado na Descrição da transação.
A área de Opções contém caixas de marcação para definir se a transação 
    é criada automaticamente e com quantos dias de antecedência é criada e/ou emitido um aviso.
    
A área Ocorrências contém seleções para definir limites de datas 
    em transações a serem inseridas ou o número de transações a inserir.
A área Frequência contém seleções para definir quantas vezes a transação 
    deve ser adicionada e em que datas é que ocorre a adição.
O calendário oferece uma indicação visual de quais as transações já agendadas.
O painel Transação modelo permite-lhe configurar a transação 
    tal como quer que ela seja inserida no diário.
Estas opções são descritas com mais detalhe em “Agendar transações”
	No separador Transações agendadas, selecionar uma transação na lista e clicar em 
      Editar ou Nova abre o diálogo de edição de transações 
      agendadas.




Capítulo 8. Ferramentas & Assistentes



Há muitas ferramentas especializadas usadas no GnuCash. Estas ferramentas 
      permitem o acesso a uma funcionalidade melhorada do GnuCash.  São acedidas 
      através da opção Ferramentas em qualquer janela onde essa opção apareça na barra de 
      menus. Muitas destas ferramentas poderão não estar visíveis, dependendo de como o seu programa foi configurado, 
      por exemplo, para Online Banking, ou até mesmo do tipo de separador que tem em foco.
Procurar



O assistente Procurar transação do GnuCash pode ser usado para 
    procurar transações ou para realizar 
    pesquisas empresariais no seu ficheiro de dados.
Procurar transação



O diálogo Procurar transação é usado para procurar transações no 
        GnuCash e mostrar os resultados numa janela de diário. Para abrir o 
        diálogo Procurar transação, em modo de Procurar parcelas, 
        pode digitar o atalho de teclado Ctrl+f.
Quais são exatamente as transações a procurar depende de onde foi chamada a ferramenta. 
        Se começar na página principal de hierarquia de contas, a procura é feita em todas as transações. 
        Se começar num diário de conta individual, só as transações dessa conta são procuradas.
        E se filtrar as transações num diário com Ver  → 
        Filtrar por... , só as transações dessa conta que estejam incluídas no 
        filtro serão procuradas.
Nota
A primeira linha do diálogo Procurar transação indica que está a 
          realizar uma procura de parcelas.

Há dois painéis no diálogo Procurar transação. O painel superior 
        contém os botões do Critério de procura e o painel inferior contém a seleção de  
        Tipo de procura.
Há dois botões no cimo do painel Critério de procura. O esquerdo permite 
        Adicionar outra linha para procurar com múltiplos critérios. Tem de inserir 
        um texto de procura na primeira linha antes de adicionar outra. O botão 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 coincidência 
        com cada uma das linhas de critério. Já à procura satisfaz qualquer critério basta 
        que haja uma coincidência com qualquer uma das linhas de critério.
A linha de critério no painel Critério de procura é usada para combinar diferentes 
        botões de critério (veja a tabela Tabela 8.1, “Botões de critério de procura - procurar parcelas” para uma lista exaustiva de combinações)
No painel Tipo de procura há cinco seleções. A primeira opção está sempre ativa, as 
 	três seguintes estão ativas quando o diálogo Procurar... foi chamado a partir de um 
 	diário de conta ou após realizar a primeira procura, se o comando 
 	Procurar... foi chamado de outra janela. A última opção só está disponível para 
    procura empresarial.
	Nova procura
	Realiza uma nova procura por transações

	Refinar procura atual
	Procura dentro dos resultados da procura atual

	Adicionar resultados à procura atual
	Procura baseado no primeiro conjunto de critérios ou em novo critério

	Eliminar resultados da procura atual
	Descarta quaisquer resultados que coincidam com os resultados da procura anterior

	Procurar só em dados ativos
	Procurar só se os dados estão marcados como ativos. Este seletor está a cinzento na 
            procura por parcelas dado que só tem significado em 
            procuras empresariais.



Nota
Ao selecionar o critério de procura, lembre-se que ele é aplicado a parcelas individuais 
         ou campos em transações e que toda a transação é incluída nos resultados. Não há indicação visual 
         nos resultados sobre que campo ou parcela coincide com a procura.

Quando tiver selecionado os critérios, pode clicar em Procurar. Os resultados 
	ser-lhe-ão mostrados num novo separador de diário.
Nota
Clique em Fechar para fechar o diálogo Procurar 
          transação.

Tabela 8.1. Botões de critério de procura - procurar parcelas
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Descrição[a]
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Nota[a]
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Número[a]
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Ação
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Notas
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Data de emissão
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Valor
	tem créditos ou débitos
	menores que
	Campo de introdução de valor
	Remover
	
	
	

	menores ou iguais a

	iguais a

	diferentes de

	maiores que

	maiores ou iguais a

	tem créditos
	menores que

	menores ou iguais a

	iguais a

	diferentes de

	maiores que

	maiores ou iguais a

	tem débitos
	menores que

	menores ou iguais a

	iguais a

	diferentes de

	maiores que

	maiores ou iguais a

	Ações
	é menor que
	Campo de introdução de valor
	Remover
	
	
	
	

	é menor ou igual a

	é igual a

	é diferente de

	é maior que

	é maior ou igual a

	Cotação da ação
	é menor que
	Campo de introdução de valor
	Remover
	
	
	
	

	é menor ou igual a

	é igual a

	é diferente de

	é maior que

	é maior ou igual a

	Reconciliar[c]
	é
	Não confirmada
	Confirmada
	Reconciliada
	Suspensa
	Esvaziada
	Remover

	não é

	Saldada
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Conta[d]
	coincide com qualquer conta
	Escolher contas
	Remover
	
	
	
	

	não coincide com qualquer conta

	Todas as contas[e]
	coincide com todas as contas
	Escolher contas
	Remover
	
	
	
	

	[a] A descrição, o memorando, 
                e o número são comuns a todas as linhas numa transação.

[b] expreg
                significa procura por texto de expressão regular como usadas em vários programas de 
                computador, tal como Perl

[c] A opção  
                Reconciliar aplica o critério selecionado a cada linha de uma 
                transação individualmente. Cada linha pode ter um e só um dos valores indicados, mas 
                há frequentemente uma mistura de valores dentro da mesma transação, logo, linhas 
                companheiras podem não cumprir o critério selecionado. Veja a nota separada que 
                define valores de estado. Para uma descrição detalhada sobre estados de transações, 
                veja “Definir o estado de recociliação (campo R) de uma transação”
                

[d] A opção  
                Conta realiza uma procura onde as contas selecionadas 
                no diálogo Selecionar contas serão procuradas individualmente. 
	        Significa que um resultado em qualquer das contas selecionadas ou será mostrado (coincide 
	        com qualquer conta) ou descartado (não coincide com qualquer conta.

[e] A opção  Todas as contas 
                realiza uma procura onde as contas selecionadas no diálogo Selecionar contas 
                só devolvem resultados que coincidam com todas as contas.






Explicações do critério



O critério Reconciliar merece mais algumas explicações. 
          Pense nos botões de estado de reconciliação selecionados (Não confirmada,
          Confirmada, etc.) como um único grupo, unido por um “ou” 
          lógico. Por outras palavras, a seleção “está” ou 
          “não está” aplica-se ao “ou” dos botões de 
          estado selecionados. Os botões que não forem selecionados são simplesmente ignorados 
          (não é o mesmo que dizer que o estado de reconciliação não pode ser 
          um destes).
Por exemplo: se selecionar Reconciliar
          é Confirmada
          Reconciliada, significa que está a dizer que quer todas as transações 
          que contêm parcelas confirmadas OU reconciliadas (imagine um “OU” invisível entre 
          todos os botões de estado selecionados). É o mesmo que selecionar Reconciliar 
          é Confirmada, adicionar novo critério de procura 
          com o botão Adicionar e na nova linha selecionar Reconciliar 
          é Reconciliada e, finalmente, selecionar procurar por 
          itens onde satisfaz qualquer critério. Em qualquer caso, 
          o GnuCash mostra-lhe exatamente o mesmo conjunto de transações.


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



O assistente de pesquisa empresarial é usado para procurar itens relativos a negócios (Cliente, 
        Fatura, Tarefa, Fornecedor, Pagamento, Empregado, Vale de despesa). Para abrir o diálogo de procura 
        empresarial, selecione o item que deseja localizar nos submenus  
        Negócios → Cliente/Fornecedor/Empregado.
Dica
A barra de título e a primeira linha do assistente indicam o tipo de item que está a procurar: 
          Cliente, Fatura, Tarefa, Fornecedor, Pagamento, Empregado, Vale de despesa.

Há dois painéis no diálogo Procurar. O painel superior contém os botões do 
        Critério de procura e o inferior contém a seleção de Tipo de 
        procura.
Secção Critério de procura



Há dois botões no cimo do painel de critério de procura. O esquerdo permite 
        Adicionar outra linha para usar múltiplos critérios.
Nota
A linha de critério existente tem de ser preenchida antes de poder adicionar uma nova.

O botão 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 linha de critério no painel Critério de procura é usada para combinar 
        diferentes botões de critério (veja as tabelas Tabela 8.2, “Botões de critério de procura - procura de clientes”,
        Tabela 8.3, “Botões de critério de procura - procura de faturas”, Tabela 8.4, “Botões de critério de procura - procura de tarefa”, Tabela 8.5, “Botões de critério de procura - procura de fornecedor”,
        Tabela 8.6, “Botões de critério de procura - procura de pagamento”, Tabela 8.7, “Botões de critério de procura - procura de empregado” Tabela 8.8, “Botões de critério de procura - procura de vale de despesa”
        para uma lista extensa de combinações)

Secção Tipo de procura



No painel Tipo de procura há cinco seleções. A primeira e última opções são 
 	sempre selecionáveis, enquanto as outras três só estão disponíveis após executar a primeira procura, 
 	definindo algum critério e clicando em Procurar.
	Nova procura
	Realizar nova procura

	Refinar procura atual
	Procurar nos resultados da procura anterior

	Adicionar resultados à procura atual
	Procura baseada no primeiro conjunto de critérios ou em novo critério

	Eliminar resultados da procura atual
	Descarta quaisquer resultados que coincidam com os resultados da procura prévia

	Procurar só em dados ativos
	Procura só se os dados estiverem marcados como ativos.




O resto do diálogo de procura



Quando tiver selecionado os critérios de procura, pode clicar em Procurar. 
        Ser-lhe á mostrada a lista dos resultados no mesmo diálogo Procurar.
Dica
Além dos resultados, o GnuCash oferece alguns botões para gerir o 
          resultado realçado.

Dica
No fundo do diálogo Procurar, à direita,  há um botão que permite criar 
          um Novo item de negócios.

Nota
Clique em Fechar para fechar o diálogo Procurar.


Lista de botões de critério de procura



Tabela 8.2. Botões de critério de procura - procura de clientes
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Nome da empresa
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Número de cliente
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Contacto de faturação
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Morada de faturação
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]





Tabela 8.3. Botões de critério de procura - procura de faturas
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Número da fatura
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Nome da empresa
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Data de abertura
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Está emitida?
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Data de emissão
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Está paga?
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Número de pagamento
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Notas da fatura
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Titular da fatura
	é
	Cliente
	Campo de introdução de critério
	Selecionar...
	Remover
	
	

	Fornecedor

	Empregado

	Tarefa

	não é
	Cliente

	Fornecedor

	Empregado

	Tarefa





Tabela 8.4. Botões de critério de procura - procura de tarefa
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Nome da tarefa
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Número da tarefa
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Número de pagamento
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Só ativas?
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Nome do titular
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]





Tabela 8.5. Botões de critério de procura - procura de fornecedor
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Nome da empresa
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Número de fornecedor
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Contacto de faturação
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]





Tabela 8.6. Botões de critério de procura - procura de pagamento
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Número de pagamento
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Nome da empresa
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Data de vencimento
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Data de abertura
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Está emitida?
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Data de emissão
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Está paga?
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Número de pagamento
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Notas de pagamento
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Titular do pagamento
	é
	Cliente
	Campo de introdução de critério
	Selecionar...
	Remover
	
	

	Fornecedor

	Empregado

	Tarefa

	não é
	Cliente

	Fornecedor

	Empregado

	Tarefa





Tabela 8.7. Botões de critério de procura - procura de empregado
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Nome do empregado
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Nome de utilizador do empregado
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Número do empregado
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]





Tabela 8.8. Botões de critério de procura - procura de vale de despesa
	Botão 1
	Botão 2
	Botão 3
	Botão 4
	Botão 5
	Botão 6
	Botão 7
	Botão 8

	Número de vale
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Nome do empregado
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Data de vencimento
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Data de abertura
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Está emitida?
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Data de emissão
	é anterior a
	Campo de seleção de data
	Remover
	
	
	
	

	é anterior ou igual a

	é a

	não é a

	é depois de

	é a ou depois de

	Está paga?
	é
	verdadeiro
	Remover
	
	
	
	

	não é

	Número de pagamento
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Notas do vale
	contém
	Campo de introdução de critério
	Comparar maiúsculas
	Remover
	
	
	

	satisfaz expreg[b]

	não satisfaz expreg[b]

	Titular do vale
	é
	Cliente
	Campo de introdução de critério
	Selecionar...
	Remover
	
	

	Fornecedor

	Empregado

	Tarefa

	não é
	Cliente

	Fornecedor

	Empregado

	Tarefa









Editor de garantia



Este editor é usado para criar e editar mercadorias usadas tanto por contas de tipo Ação 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 detalhes usados pela garantia/moeda:
	Tipo: categorias para organizar garantias. O GnuCash tem os seguintes tipos internos:
          
	MOEDA ou ISO4317: estes são usados para moedas nacionais 
              e não são editáveis com o Editor de garantias.

	FUNDO: habitualmente usado para fundos mutualistas de fim aberto, i.e., aqueles 
              que só se compram e vendem à empresa emissora e que são cotados diariamente pelo seu valor líquido de ativo.

	AMEX, ASX, EUREX, 
              NASDAQ, e NYSE: estes representam algumas das bolsas nas quais 
              ações, fundos mutualistas fechados e fundos em bolsa são negociados.

	Template: esta é uma palavra reservada. Normalmente não aparece no 
              Editor de garantias a não ser que a digite e, se o fizer, causa problemas. Não 
              a use.




          
Se o seu investimento não se inclui em nenhuma destas categorias, por exemplo, se negoceia ações na DAX ou 
        na LSE, pode facilmente criar o seu próprio tipo, escrevendo no campo. O tipo de garantia não tem qualquer 
        significado para o GnuCash (exceto Template, não use essa!), só lá está para lhe facilitar 
        a procura nas listas de seleção.

	Símbolo: indica o símbolo ou abreviatura da mercadoria. É habitualmente 
        o símbolo único e exclusivo da ação ou mercadoria. Se a mercadoria for negociada numa bolsa pública, é importante 
        usar o mesmo identificador que a bolsa. Para moedas nacionais, o símbolo é o código ISO-4217.

	Nome: o nome completo da mercadoria é um nome reconhecível, tal como 
        US Dollars ou IBM Common Stock.

	Código: este é um qualquer código numérico ou alfanumérico usado para
        identificar a mercadoria. O código CUSIP é uma cadeia numérica identificadora associada a cada ação ou fundo 
        mutualista e à maioria de opções de negócios e mercadorias. Este código não é necessário.

	Fração: é a mais pequena unidade negociável da mercadoria, expressa como 
        fração de uma unidade nominal. Esta unidade é usada pelas contas GnuCash como fração 
        predefinida para negócios da mercadoria.



Adicionar ou editar uma mercadoria



Para adicionar uma nova mercadoria (ação ou fundo mutualista), clique em Adicionar 
       e insira os detalhes da mercadoria no diálogo Nova garantia. Para editar uma 
       mercadoria existente, selecione a mercadoria na lista, clique em Editar e altere os 
       dados no diálogo Editar garantia. Para remover uma mercadoria, selecione-a e 
       clique em Remover.
Os campos nos ecrãs Nova/Editar garantia são os mesmos que os definidos para o  
       “Editor de garantia”. Abaixo destes campos estão as opções para cotações online.

Configurar Garantias/Moedas para obtenção de cotações online



Para suportar cotações online de uma ação ou fundo em particular, primeiro tem de ativar as cotações 
        online e selecionar uma origem de cotações no Editor de garantias. Cotações de moedas online só requerem 
        que esteja marcada a respetiva caixa, o fuso horário selecionado e que a caixa “Obter cotações”
        esteja marcada no Editor de garantias.
Há instruções detalhadas na secção Criar novas contas. Veja “Passos para ativar a atualização de cotações online”


Definir opções do relatório Impostos



O diálogo Informação de impostos  usado para definir as opções do relatório de impostos. 
       As definições em contas neste diálogo são usadas pela função de exportação para TXF, 
       para selecionar as contas a exportar. Para aceder a este diálogo vá a Editar → Opções do relatório Impostos.
Este relatório só está implementado para os EUA. No fundo, é um auxiliar de preenchimento das declarações de IRS. 
       Se quiser colaborar na implementação, consulte 
  o guia de implementação na Wiki do GnuCash (texto em Inglês).

6. COLLECTIONS OF DOCUMENTS




      You may make a collection consisting of the Document and other documents
      released under this License, and replace the individual copies
      of this License in the various documents with a single copy that
      is included in the collection, provided that you follow the
      rules of this License for verbatim copying of each of the
      documents in all other respects.
    

      You may extract a single document from such a collection, and
      dispbibute it individually under this License, provided you
      insert a copy of this License into the extracted document, and
      follow this License in all other respects regarding verbatim
      copying of that document.
    

8. TRANSLATION




      Translation is considered a kind 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. You may include a translation of this
      License provided that you also include the original English
      version of this License. In case of a disagreement between the
      translation and the original English version of this License,
      the original English version will prevail.
    

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.
      

	Permission is granted 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 Sections being LIST
	THEIR TITLES, with the Front-Cover Texts being LIST,
	and with the Back-Cover
	Texts being LIST.  A copy of the license is included 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 releasing these examples in parallel under your
      choice of free software license, such as the  GNU General Public
      License, to permit their use in free software.
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