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Garantir a 
transição para uma 
administração digital é 
um desafio?
Então este guia poderá ajudá-lo. 
Dar-lhe-á instruções passo a passo 
para uma transição bem sucedida.

http://www.banqup.pt
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Introdução ao guia eletrónico
Obrigado por transferir este guia eletrónico. Com base no seu interesse neste documento, assumimos que está 
cansado da sua administração baseada em papel, que consome tanto tempo, dinheiro e energia, e que está a 
considerar digitalizar a sua administração.

Nesse caso: parabéns! Está agora mais perto de resolver o seu problema. Este guia irá ajudá-lo a tornar a sua 
transição para uma administração digital o mais suave possível.

Vamos orientá-lo nas várias etapas:

	 Escolher a aplicação certa 

	 Determinar o melhor momento para começar 

	 Digitalizar os seus primeiros documentos 

	 Otimizar a sua digitalização

	 Trocar documentos com os seus contabilistas

	 Tirar o máximo partido da sua administração com funcionalidades que ficarão disponíveis em breve
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Estão disponíveis várias aplicações ou plataformas online para digitalizar a sua administração
– incluindo a nossa, a Banqup. Algumas oferecem uma versão de demonstração gratuita para que possa 
determinar se são adequadas às suas necessidades antes de investir. 

Mas quais são os aspetos que tem de considerar antes de escolher? 
1.	 Em primeiro lugar: certifique-se de que a solução suporta os formatos eletrónicos de que necessita. É a 

única forma de garantir que a sua solução é adequada à faturação eletrónica – uma componente muito 
importante de uma administração digital. 

2.	 Também recomendamos que verifique se a aplicação tem integrado um sistema de Reconhecimento Ótico 
de Carateres (OCR). O software de OCR reconhece dados dos deus documentos e faturas (incluindo dados 
de clientes ou fornecedores, números de contas, números de identificação IVA e os montantes em dívida) 
e regista automaticamente todos esses dados na sua aplicação. A maioria dos fornecedores de software 
que disponibilizam OCR referem claramente esta informação no respetivo website.

3.	 Ao escolher uma aplicação, também deve tentar avaliar a organização que está por detrás da mesma. A 
empresa é pequena ou grande? Apenas oferece uma solução para administração eletrónica ou também 
tem outros produtos e serviços que poderá necessitar no futuro? A empresa é local ou internacional? 
A empresa conta com o apoio de uma 
organização relacionada com o seu 
setor? E qual é a sua intuição em 
relação à empresa? 

As respostas a estas perguntas dão-
lhe uma ideia da continuidade da 
organização e do potencial de 
desempenho e expansão futuros 
da sua aplicação. 

Escolha
uma aplicação1



Guia eletrónico  |  Versão 1.2  |  06/2022  |  4Banqup  -  empreendedores  

2
Depois de fazer a sua escolha, está pronto para a ação. Mas não tenha 
pressa. Iniciar uma transição para a administração digital requer alguma 
habituação, e escolher o momento certo irá ajudar nesse aspeto. O início 
de um novo trimestre é o momento ideal. E, se tiver tempo suficiente 
para recolher todos os seus documentos antecipadamente, estará bem 
preparado quando começar.

Também o aconselhamos a organizar e a digitalizar todos os seus 
documentos e faturas em momentos especificos, especialmente numa fase 
inicial. Cuando já dominar inteiramente a plataforma poderá começar a 
sua jornada de administración digital a 100%. A partir desse momento, os 
ganhos em eficiencia e tempo serão enormes.

Escolha
o momento oportuno
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3
Agora que escolheu uma data de início e um 
momento concreto para realizar as suas tarefas 
administrativas, está pronto para começar. Recolha 
todos os seus documentos e integre-os na sua 
plataforma. Pode fazê-lo ao digitalizar os seus recibos 
e documentos com a aplicação para telemóvel ou 
importar diretamente ficheiros PDF e outros tipos de 
documentos para a aplicação.

Digitalize
os seus primeiros documentos

Também deve tentar 
encontrar tutoriais ou 
manuais sobre a sua 
aplicação ou plataforma 
(talvez o seu fornecedor 
tenha webinars 
interessantes agendados)
e descobrir quem deve 
contactar caso se depare 
com problemas. 

!
SUGESTÃO
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Por esta altura, já domina os aspetos básicos, a integração dos seus documentos é realizada sem sobressaltos, 
descobriu a sua melhor rotina, consegue encontrar o que precisa na estrutura da aplicação e... está pronto 
para as etapas seguintes do processo de digitalização. 

Em vez de processar e enviar as suas faturas em Excel, Word ou PDF, pode criá-las diretamente na sua 
plataforma. Desta forma, poupa muito tempo e, uma vez que muitos dos dados dos clientes já foram 
integrados na plataforma (manualmente ou através do OCR), não terá de os introduzir pessoalmente e, desta 
forma, elimina o risco de ocorrerem erros humanos. 

Arquivo digital
Uma das vantagens da administração digital é não ter de manter e armazenar 
documentos em papel. Pode carregar todos os tipos de documentos 
relacionados com a sua empresa (contratos, documentos de seguros, etc.) para 
a sua plataforma e armazená-los na mesma. Desta forma, será sempre fácil 
encontrá-los. O tempo máximo de armazenamento destes documentos depende 
da plataforma. O governo português espera que qualquer empresa possa 
apresentar documentos empresariais durante um período de cinco anos, por 
isso certifique-se de que escolhe uma plataforma que lhe permita cumprir esse 
requisito.

Otimize
o seu processo de digitalização
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Se efetuar a gestão digital de todos os seus documentos e faturas, não terá de procurar nem obter cópias 
físicas dos mesmos para enviar ao seu contabilista. Agora, basta fazer um clique. Desta forma, irá poupar 
muito tempo e stress, especialmente durante o período da declaração do IVA. 

Como é que faz isto?
Pergunte à sua empresa de contabilidade qual é o software de contabilidade 
que utiliza e se tem experiência com clientes no que diz respeito à 
comunicação digital da administração. É provável que a empresa tenha tudo o 
que é necessário para facilitar a comunicação. 

Também pode contactar a linha de apoio do fornecedor da sua plataforma. Se 
for necessário, as definições podem ser ajustadas. 

Envie
para o seu contabilista
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Se concluiu as primeiras etapas, está agora a desfrutar de todas as vantagens da administração digital. Além 
disso, está completamente preparado para o futuro. A era digital tem muitas novas funcionalidades que o 
aguardam para tornar a sua administração digital ainda mais transparente, fácil e económica. Por isso, vale 
mesmo a pena manter-se atento às inovações do seu fornecedor: subscreva a sua newsletter e siga-o nas 
redes sociais. E por que não assistir a um webinar de vez em quando?

Está curioso? Bem, em breve poderá criar versões preliminares de orçamentos, realizar o acompanhamento 
dos pagamentos (e enviar lembretes, por exemplo), executar pagamentos digitais, reconciliar faturas, adicionar 
um botão de pagamento aos seus documentos, assinar documenos digitalmente (como contratos e notas de 
encomenda) e obter uma análise geral das informações de todas as suas contas bancárias num ponto único, 
entre outras funcionalidades.

Esperamos que este guia eletrónico o ajude a realizar esta transição valiosa com a maior suavidade possível. 

A lista de verificação abaixo irá ajudá-lo nesse sentido: ao marcar todas as etapas que já concluiu, poderá 
avaliar facilmente o seu progresso.   

Boa sorte!

Tire o máximo partido
da sua administração digital



Guia eletrónico  |  Versão 1.2  |  06/2022  |  9Banqup  -  empreendedores   

Tem perguntas? 
Contacte-nos: help@banqup.pt  

ou support@banqup.pt

www.banqup.pt

mailto:help%40banqup.pt?subject=
mailto:support%40banqup.pt?subject=
http://www.banqup.pt
http://www.banqup.pt
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Lista de verificação 

1. Escolha uma aplicação / plataforma:

Formatos eletrónicos compatíveis

Versão de demonstração gratuita

Funcionalidade OCR

2. Escolha a data de início:

Trimestre: ....  		  Ano: ....

Dia da semana fixo para gestão administrativa: ....

3. Partida, largada, fugida:

Recolher os seus documentos até: ....

Informações de contacto da linha de apoio do seu fornecedor: ....

Encontrou os tutoriais?

Viu os tutoriais?

Encontrou os manuais?

Leu os manuais?

4. Otimize:

Criar e enviar faturas através da plataforma

Carregar e guardar digitalmente todos os documentos da empresa

5. Envie a administração ao contabilista:

Contactar o contabilista

      - Qual é o software com que trabalha?

      - Analisar a melhor forma de organizar a comunicação digital

Contactar a linha de apoio do fornecedor da sua plataforma 
e pedir-lhe que ajuste quaisquer definições necessárias

6. Acompanhe os desenvolvimentos e as novas funcionalidades:

Subscrever a newsletter

Seguir nas redes sociais


