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Tendo por base o enquadramento legal na implementacédo da Faturacéo Eletronica em
Portugal e sendo as aplicacfes de faturacao certificadas pela AT, ira ser exemplificado
nas proximas paginas a implementacéo da faturagéo eletronica, no relacionamento dos

agentes econdmicos privados com as entidades publicas.

1 — As aplicacBes deveram estar atualizadas com a ultima versdo, disponibilizada na

plataforma Meo Cloud e FTP, destinada aos parceiros.

2 — Sempre que é efetuada uma alteracao as configuracoes da aplicacéo, o utilizador
deve sempre sair e entrar “Logout e Login” na aplicacao intervencionada, para efetivar

as alteracoes.

3 — Para que seja possivel a utilizacdo do mdédulo de Faturacdo Eletrénica na
Administracdo Publica (FEAP) deve o utilizador efetuar o registo na plataforma da

Saphety no link: https://invoicenetwork.saphety.com/Dcn.Client/public/pre-

registration?reference=k4119TABH3V2%2BGHTMITQL93wm7I7ImIEdCI6ljlwM|EtMDctM|YiLCIRHQIOmM5
IbGwsImICeSI6IIBUNTA3MzU5SNjkwIn0%3D

Como efetuar o registo na Saphety: https://www.youtube.com/watch?v=_1AkSx2qULs

: A Zone Soft, ndo intervém de forma direta ou indireta, no estabelecimento

de relagcdes comerciais entre o utilizador das aplicagfes da Zone Soft e a Saphety.

Faturacéo Eletronica na Administracdo Publica
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1 — ZS Fact fatura eletronica FE-AP e assinatura digital

1.1 — Implementacgéo da faturacao eletronica para administracdo publica FE-AP

Para se efetuar a implementacdo da faturagéo eletronica, o utilizador deve ter a aplicagdo do ZS

Fact devidamente atualizada, com o ultimo Updade disponibilizado pela Zone Soft.

Acesso ao Software de login.

‘.
oo [Aormn Z0one
- I Password |....... |

Esguec-me da Password

1 — Inserir os dados J

Py confmar| (g sar |

Figura 1 — Aceder a a aplica¢édo do ZS Fact

1 — Aceder & aplicacéo ZS Fact, inserindo os dados de Login.

2 — Selecionar o
separador Configuracao.

¥2s ZONE SOFT ZSFact \

Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens Cgr_lﬁgura-:;a?“o Utilitarios Sobre

W

1 Aplicagdo

= Listas

3 — Acionar o botéo = Utilizadores
Aplicagéo.

Figura 2 — Entrar na configurac¢éo da aplicagéo

2 — Selecionar o separador Configuracdao.

3 — No menu selecionar Aplicagéo.
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Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens Configuracdo Utilitarios Sobre
Configuracdo da aplicacao

i&; fzs Configuragao

Clientes

Z Documentos <G =—TrET—e O TS RSO IOS PE———FIe—{—Par e Tl

@ Cabecaho |ZONE SOFT FORMAGAO
Faturas Tipo de letra | 0 Tahoma ~ | Tamanho |8 w Negrim Dlhllim
Texto(_)
F. Simplificadas
& 4 — Selecionar o separador
Tipo de letra | TP Tahoma | Tamanho |8 v | [Jmegrita [ 1tdlico Documentos.
Recibos
. Imagem @ e
z no quadro de Dados para
Faturaa R Fengs s &Q as guias de Transporte e
= Texto +Imagem O de remessa.
;:o Condigges de | ,,
venda e
Guias Remessa observagies
== Cabecah
=D e
de Compra
Guias Transporte (Autofaturacio)
Produtos

Dados para as guias de transporte e de remessa <

Utilizador AT l:l Imprime sem cddigo | SIM

Password AT
Morada |Morada da Sede v| 4.1 — Inserir os
Localidade |Emmnmmento ‘ dados da morada.
Cédigo Postal - :
Hora Carga |20| minutos a mais que a hora actual

Hora Descarga minutos a mais gue a hora actual

Confirmar Y Sair
[ B

Figura 3 — Separador documentos na configuragdo da aplicacdo

4 — Selecionar o separador Documentos, o utilizador deve no quadro Dados para as guias de

transporte e remessa, preencher os dados:

4.1 — Campo Morada, com a identificacdo do local da empresa, no campo da Localidade

e no campo do Codigo postal, inserir os dados da empresa.

Nota: E necessario o correto preenchimento dos dados para se efetuar a correta integragcdo com
a Saphety.
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{2s ZONE SOFT ZSFact 2021.1.0.3

Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens Configuracdo Utilitarios Sobre

Configuraczo ca =picaczo |
!ii*!' fzs Configuracao

Clientes

2| Documentos - Impressio e Opgdes < Impostos/DescontosfPregos = Médulos <0 PaFerCatEra

— O X

O

acesso a plataforma da
Saphety.

Permite venda com stock i

Faturas Recibo

Usar médule: Imp. de Bebidas

- Armazem princpal (desta aplicacdo) | Normal i
Afectacio de stocks nas vendas | Armazém prindpal e 5 — Selecionar (o)
Utlizar ficha técnica e servicos |nED separador Médulos.
F. Ssimplificadas
&
.~ Aviso de stodk mini
Recibos Aviso de stock | 6 — Inserir dados de

Y
E:_1° Referénda Multbanco nas faturas | NAQ 7 — Selecionar SIM para

ativar a interligagcdo com

Guias Remessa

8- Selecionar o
Botédo Confirmar.

ﬁ Subentidade Multibanco aSaphety.
_saphety.
Guias Transporte Dados de Acesso a Conta Integragbes /
@ Utiizador £ Envio CIUS (FEAP)
Passward Integragdo Ligada
Produtos [NAO |
I:b Envio Documentos PDF's Assinados
Integracdo Ligada |NAD
Itj Confirmar

Iﬂg Sair

Figura 4 — Separador médulos na configuragdo da aplicacao

5 — Ainda na pagina da configuracao, o utilizador deve aceder ao separador dos Médulos.

6 — No quadro da Saphety, nos campos dos Dados de Acesso & Conta, deve inserir os dados

de registo na plataforma da Saphety “Utilizador e Password”.

7 — No quadro das Integracfes, o utilizador no campo de sele¢cdo Envio CIUS (FEAP),

selecionar a opgéo SIM, para Integragéo Ligada.

8 — Selecionar o botao Confirmar.

Nota Importante: O utilizador devera efetuar sempre o Logout “encerrar” a aplicagdo para validar

as alteracdes efetuadas.
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1.2 — Gestao de clientes FE-AP

z zone soft’

O utilizador deve associar os clientes administracdo publica a integragdo da Saphety.

N

1 - Selecionar o

f2s ZONE SOFT ZSFact e
= L bot&o Clientes.

Ficheiros Tabelas Do
Gestdo de dientes

Clientes

Listagens Configuracdo Utilitarios Sobre

@ Codigo HNome

1 Zone Soft Formacdo
2 Cliente Testes CIUS

2 2 — Selecionar
cliente no caso de
Ser necessario
@E efetuar alteracdo

Faturas Recibo

—

=0

Guias Remessa

Guias Transporte

Produtos

Telefone

3 - Acionar a funcao
Modificar Cliente,
ou, Criar Cliente
para novo.

B Criar Cliente [INS]

® Modificar Cliente [ENTER]
B Remover Cliente [DEL]
&< Procurar Cliente [F1]

Privacidade

K Esquecer Cliente
fg Imprimir Dados do Cliente

AJUDA

Clientes, neste menu podera
parametrizar os Clientes.

Outras Opgoes
X sair

&Procuarciente ‘ ‘ 'Verbodos H X sair

Figura 5 — Gestdo de clientes

1 — Selecionar o botéo de Clientes para abrir pagina de gestao de clientes.
2 — Selecionar o cliente existente que seja para associar a FE-AP.

3 — Acionar o botdo Modificar Cliente para abrir ficha de cliente anteriormente selecionado,

ou, o botao Criar Cliente.

Pagina |9
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4 - Selecionar o separador

- - Dados de Faturacéo. .
Propriedades do Cliente Iv o cimrne rmie weee *
T4 Prazos Pagamentos [ Precos [ Qutras Informaides Informacao Financeira Dados adicionais
a0 Dados do Cliente B2 Dados de Facturacio
Dados de Facturacdo
Modo | Utiizar os dados do diente e
Morada
Cddigo Postal
Localidade
Tipo de pagamento | Mormal b
IBAN |
5 — Selecionar a opgao 6 - Selecionar o
SIM. Fiscal | Marmal-Portugal Continental b botio Confirmar.
': Sujeito passivo IVA | N3o b e
Entidade Publica | sim « | Para efeitos do FEAP (CIUS/Saphety)

MNao

<j L:> |l‘_.| Confirmar IE,, Sair

Figura 6 — Selecionar a funcéo de entidade publica

Na ficha das propriedades dos clientes;
4 — Selecionar o separador de Dados de Faturacao.
5 — No campo de selecdo Entidade Publica, o utilizador deve selecionar a opgédo SIM.

6 — Selecionar o botao de Confirmar.

: Esta alteracdo/adicdo a FE-AP (CIUS/Saphety), é valida para clientes existentes e novos.
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1.3 — Documento para cliente administracao publica, FE-AP

{zs ZONE SOFT ZSFact 2

Ficheiros Tabelas Dot

Faturas Recibo

—

=0

Guias Remessa

Guias Transporte

Produtos

Faturas

e

1 — Acionar o botdo

istagens Configuracdo Utilitarios Sobre

Faturas Tpo Todss |Desde [01/06/2022 | ate[1306/2022 |
|
Documento / Ref.: | |
Himero Cliente Data Valor Jor Liquida
202200007 Zone Soft Formacio 09/06/2022 0,20 € @ Opgbes Principais
202200008 Cliente Testes CIUS 09/06/2022 0,10 €

#3 Fatura a Crédito [INS]
Y@ Anular Fatura

@ Outras Opgies

E Gravar em PDF

@, visualizar Fatura

{3 Alterar Vendedor / Comissao
[ Duplicar Fatura

2 — Selecionar o
botéo de Faturas a

% Imprimir Fatura
% Imprimir Lista
@ Impressio em Série

2 Alterar ohservagbes do
documento

[ Enviar para CIUS / Saphety
[ Actualizar Estado Saphety

[ Verificar envio de FDF
assinado

¥ Sair

&+ Seleccionar Cliente H 1 Todos H ¥ sair

Figura 7 — Selecionar documento a criar

1 — Acionar o botdo Faturas.

2 — Selecionar o botdo de Faturas a Crédito.
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3 — Selecionar o

Fatura botédo de Faturas a x
/ Crédito.

- . _

Cliente &| Cliente Testes CIUS f_‘_;:._ Nimero (202100002)
Data |30/05/2022 || £ ' Total 0,10 €

Tabela |1 e Armazem | Mormal ' Regime Fiscal | Normal-Portugal Continental R

Desconto Ijl Vendmento | 30 Dias R Documento | Ref.: |:|

Corpo  Guias e documentos  Guia de Transporte  Totais e Pagamentos

D CODIGO REFERENCIA DESIGNACAD QTD PRECO UN. IVA%e VALOR C/IVA
1 1 Produto Formacao 1 0,106 23 0,10 €

INFORMACAO

Documento CIUS-PT submetido com sucesso a Saphety!

Vﬁm

5 — Selecionar o
botéo de Faturas a

Crédito.
4 — Selecionar
Adicionar Produto
[INS].
Qutras opgles Cmnxfrrodutos
= [+ [+ B
Abrir gaveta Adidonar Produto [INS] || Produtos Especiais Modificar uto Remover Produfo [DEL]

:F Grava em PDF ﬁ Documentos a Liquidar [b Observagdes do documento |"g Imprimir em T [F4] |"g Imprimir em A4 [FZ] / Guardar Fatura [F3] Sair [ESC]

Figura 8 — Documento e submetido & Saphety (CIUS-PT)

3 — No campo Cliente, selecionar o cliente FE-AP Administracdo Publica.

4 — Acionar o botdo de Adicionar Produto; preencher os dados necessarios ao adicionar o,

ou, os produtos.

5 — ApOs ter efetuado o preenchimento do documento, selecionar Guardar Fatura [F3].

Vai ser apresentada uma caixa de mensagem, de que o documento foi submetido com sucesso
na Saphety, deve-se acionar o botao Sim.
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1.4 — Verificacdo de documentos FE-AP enviados via Saphety.

I 1 — Selecionar h

(7s IONESO  separador Listagens. | e - o x
Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados | Listagens Configuragdo Utilitarios Sobre

N Produtos 4
&*} Unidades
Client Familias
—I Sub Familias
D Prazos de Pagamento
Faturas Iva
Tipos de Pagamento
Clientes
F. Simplificadas Fornecedores
2 Vendedores
Clientes FEAP
Recibos
Faturas Recibo
,:0

Guias Transporte

&

Produtos

Figura 9 — Selecionar listagem de documentos FE-AP

Na janela principal do ZS Fact, o utilizador pode:
1 — Selecionar o separador Listagens.

2 — Acionar o botao Clientes FEAP.
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Listagem de Documentos de Clientes FEAP

Desde |01/12/2021

Tipo de Documento | OC0S
Até |13/06/2022

Doc Numero Série Cliente
FT 1 1B22E2 Cliente CIUS de teste
FT 2 1B22E2 Cliente CIUS de teste

3.1 — Selecionar se todos ou
tipo de documento a
pesquisar.

3.2 — Selecionar
intervalo de datas a
pesquisar.

Reenviar documento

Do Cliente 0| o=

Ao Cliente | 999999999 5

& zone soft
-

Listar

Data Valor Estado FEAP
08/06/2022 12 sent
09/06/2022 1% sent

3.3 — Selecionar o

cliente a pesquisar.

Actualizar estado de documento

Figura 10 — Listagem dos documentos de clientes FE-AP

3 — No quadro de selecéo, o utilizador pode:

Ult. Subm. FEAP ~

e

4 — Selecionar o botao
Listar.

—

] sair [ESC]

3.1 — No campo de selecdo Tipo de Documento, o utilizador pode selecionar um tipo de

documento especifico, ou, todos os documentos a visualizar,

3.2 — Nos campos da Data pode inserir uma data de inicio e de fim para a pesquisa, ou,

manter a que é presentada por defeito pela aplicacéo.

3.3 — Nos campos do cliente, podera selecionar um intervalo de clientes, ou, um Unico

cliente inserindo nos dois campos o numero do cliente em causa.

4 — Selecionar o botao Listar.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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5 — Estado de envio dos
documentos para a

plataforma da Saphety
Doc Numero Série Cliente Data Valor
FT 1B21E3 Zone Soft Formagao 03/12/2021 11,5
FT 11 1B21E3 Zone Soft Formagdo 03/12/2021 0,5

i

Figura 11 — Estado e data de envio do documento FE-AP

No guadro da Lista de documentos

5 — No campo Estado FEAP:

& zone soft
-

6 — Data e hora em que
o documento foi enviado
COMm sucesso para a
plataforma da Saphety.

Estado FEAP Ult. Subm. FEAP

sent 03/12/2021 18:04

5.1 — Quando neste campo esta visivel a informacédo sent, o documento foi submetido na

plataforma da Saphety.

5.2 — Caso néo esteja visivel qualquer informag¢do o documento, ndo foi enviado para a

plataforma da Saphety

6 — No campo Ult. Subm. FEAP, apresenta a data e hora que o documento eletrénico foi

enviado para a plataforma da Saphety.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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1.5 — Reenvio de documento FE-AP via Saphety

Quando o documento ndo apresenta SENT na coluna do Estado FEAP.

Listagem de Documentos de Clientes FEAP

Tipo de Documento TOdOS ~

Desde [01josf2022 @+ Do Cliente lj| P
At |omjosf2022 [ Ao Cliente | 999995999 2

? zone soft

Listar

Doc Nimero Série
FT 1 1B22E2
FT 2 1B22E2

1 — Selecionar o
documento a reenviar.

Cliente Data Valor Estado FEAP
Cliente CIUS de teste 08/06,/2022 12 sent
Cliente CIUS de teste 09/06,/2022 12

2 — Selecionar o botédo
Reenviar documento.

Ult. Subm. FEAP ~
09/06/2022 11:02

L

O Reenviar documento Actualizar estado de documento

Figura 12 — Selecionar documento FE-AP para reenvio a Saphety

1] gair [Es]

1 — No quadro da Lista de Documentos FEAP, o utilizador deve selecionar o documento a

reenviar para submissao na plataforma da Saphety

2 — Selecionar o botdo Reenviar documento.

2.1 — Na janela de aviso vai aparecer a informacao de que:

“Documento submetido com sucesso a Saphety. Estado Atual é Sent, o sistema ira voltar

a verificar o seu estado.” Selecionar OK.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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1.6 — Implementacdo documentos PDF assinados digitalmente

Para se efetuar a implementacdo do envio de documentos PDF assinados digitalmente, o

utilizador deve ter a aplicacdo do ZS Fact devidamente atualizada, com o ultimo Updade
disponibilizado pela Zone Soft.

1 — Inserir os dados
de login.
Acesso ao Software

Login |ADMIN | N

N
@

Password |ouuu |

Esquecme da Password

|[i:J gonﬁrmar| | I Sair |

Figura 13 — Efetuar login de acesso ao ZS Fact

I

7 2 — Selecionar o
Y2s ZONE SOFT ZSFact 2021.1.0.3 /t separador Configurac;éio. = O X
Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens Configuraca tilitarios S

‘I Aplicagdo
3 — Selecionar e Listas
Aplicagédo. @ Utilizadores

Faturas Recibo
ey

=
o
o
'-0

=D

Guias Transporte

&

Produtos

Figura 14 — Selecionar acesso as configuragdes da aplicagdo

2 — Selecionar o separador Configuracao.

3 — No menu selecionar Aplicagéo.
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z zone soft

Uzs ZONE SOFT ZSFact 2021.1.0.3

Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens Configuracdo Utilitarios  Sobre

"

Clientes

Configuragdo da aplicacio

fzs Configuragao

ﬂ Documentos ‘_4 - wSpoie f“' - e e i
[_jl Cabecalho |ZONE SOFT FORMACAQ |
Faturas Tipo de letra | T Tahoma ~ | Tamanho 8 w Negribo Dlﬁlim
Texto(D)
F. Simplificadas
o3 4 — Selecionar o
Tipo de letr | 0 Tahoma ~| Tamanho| | [negrito []1tdico separador Documentos.
Recibos
- Imagem@
z Posicionar-se no quadro
Faturas Recibo 7one sof 50 de Dados para as guias de
Y transporte e de remessa.
= Texto + Imagem O
‘:o Condigies de | ,,
venda e
Guias Remessa observagies
—’:: I ) Cabegalh
da: F:ﬁra:
de Compra
Guias Transporte (Autofaturacio)
Produt Dados para as guias de transporte e de remessa <@
Utilizador AT l:l Imprime sem cédigo |SIM
rssors :/{ 5 - Selecionar a Morada. |
Morada ‘Mcrada da Sede L —— ~ |
Localidade ‘Entronmmento ‘\ |
Cédigo Postal -
Hera Carga minutos a mais que a hora actual 6 - D|g|tar a Localidade e
Hora Descarga minutos & mais que a hora actual Cédlgo POStaI.
I-E.J Confirmar [5 Sair
Figura 15 — Inserir a morada no quadro das guias de transporte
4 —-No

separador Documentos, o utilizador deve no quadro Dados para as guias de transporte

e remessa, preencher os dados:

5 — Campo Morada, com a identificacdo do local onde situa a empresa.

6 — Nos campos Localidade e Codigo postal, inserir a localidade e o coédigo postal onde a
empresa esta sediada.

Nota: E necessario o correto preenchimento destes dados, quando se utiliza a integracéo do
modulo da Saphety.

Zone Soft —
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"

Clientes

O

Faturas

F. simplificadas

iij

Faturas Recibo

i
|:__I

=

]

Guias Remessa
=D

Guias Transporte

52

Produtos

Configuragdo da aplicacio

zs ZONE SOFT Z5Fact 2021.1.0.3 - O X

Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens Configuragao Utilitarios  Sobre

fzs Configuragao

2 Documentos 7= Impressio @ Opcles f" Impostos/Descontos/Pregos = Médulos " {liPeirettaterat
~
Armazem princpal (desta aplicacdo) |Mormal A
Afectacio de stocks nas vendas | Armazém principal ~ A
i e Selecionar o
Utilizar ficha técnica e servigos |NAD Y
separador Modulos.

Aviso de stock minimo atingido |SIM

Aviso de stock insufidente |SIM

Permite venda com stock insufidente o
Activar médulo 7 — Inserir dados de
Usar médulo: Tmp. de Bebidas Alc acesso a plataforma da
Referénda Multbanco nas Saphety /
8 — Selecionar SIM para
ativar o envio de
saphety documentos em PDF
Dados de Acesso a Conta Integragies Assinados.
Utlizador 5 Envio CIUS (FEAP) -

Integracdo Ligada |SIM

Password |essesss

‘ 9- Selecionar o
E:) Envio D« 1 PDF's Assil ~ .
" . i Botado Confirmar.
Integracdo Ligada

A

1

v
SIM
J

Itj Confirmar Ib Sair

Ainda na configuracdo, o utilizador deve aceder ao separador dos Mddulos; e no quadro do

Figura 16 — Acionar o modulo da Saphety

maodulo da Saphety.

7 — O utilizador nos campos dos Dados de Acesso a Conta, deve inserir os dados de registo

na plataforma da Saphety.

8 — No quadro das Integragdes, o utilizador no campo de sele¢do Envio Documentos em PDF’s

Assinados, selecionar a opc¢éo SIM, para Integracao Ligada.

9 — Selecionar o botao Confirmar.

Nota Importante: O utilizador devera efetuar o Logout da aplicacdo de forma a que na proxima

vez que a ceder a aplicacdo as alteragbes sejam consideradas.
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1.7 — Gestao de clientes para envio de documento assinado eletronicamente

Identificar o cliente como sendo elegivel, para o envio de documentos fatura em formado PDF

assinados eletronicamente.

1 - Selecionar o
s ZOME SOFT ZSFact 2021.1.0.3 L botdo Clientes l - O >
List; iguragao Utilitdrios Sobre

Ficheiros Tabelas Documentos

| Configuracio da aplicaciio  Gestdo de dientes

i -

Clentes Clientes
O =
Faheat 1 Zone Soft Formaco

2 Cliente Testes CIUS

B Criar Cliente [INS]
i® Modificar Cliente [ENTER]

F ® Remover Cliente [DEL]
53 Procurar Cliente [F1]
2 — Selecionar o Privacidade
Recibos g
O_ cliente a alterar. 3 - Acionar a fungéo ¥ Esquecer Cliente
o & P .
E Modificar Cliente. % Imprimir Dados do Cliente
Faturas Recibo ;.
AJUDA
530 Clientes, neste menu podera

parametrizar os Clientes.
Guias Remessa

=0

Guias Transporte

&

Produtos v

Outras Opcoes
¥ Sair

ﬁPromrar Clients ‘ ‘ ' Ver todos ‘ ‘ K sair

Figura 17 — Selecionar cliente a modificar

Na aplicacdo do ZS Fact, deve:
1 — Selecionar o botéo Cliente.

2 — O utilizador deve inserir na ficha do cliente o email “endereco de correio eletronico” para

onde sera enviado o os documentos fatura em PDF assinados eletronicamente.

3 — Acionar o botdao Modificar Cliente.
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4 - Selecionar o separador
Dados do Cliente.

IPerriedades do Cliente n® 1 Zone

ﬁ.-.a Dados do Cliente
Dados do Cliente

B Dpados de Facturacio

X

' Prazos Pagamentos [ Precos / Qutras Informacdes ,..- Informacdo Financeira Dados adicionais

Mome |Zor1e Soft Formaggo

Mome Comerdal |

Morada |Es1rada Macioonal 3, Zona Industrial Lote 1-21

Cédigo Postal Localidade |Ehﬂ'RDNCAMENTD

Contribuinte | 507359550

5 — Digitar 0 email  ~2ntacto |-“ﬂt°ﬂi0

do cliente.

Contactos do Cliente

Pagina Web |

v
Pais | PORTUGAL v |
|
Telefone 1 || | Telemavel | |
Telefane 2 | | Fax | |
Email |uti|izadnr@gmail.mm |
|
@ E> LE‘ Confirmar I Sair

Figura 18 — Inserir email do cliente

Na ficha das propriedades do cliente, deve-se:

4 — Selecionar o separador de Dados do Cliente.

5 — No campo Email, o utilizador deve digitar 0 email “endereco de correio eletronico” do

cliente.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
Documentos Assinados Eletronicamente
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7 - Selecionar a opgao \

z zone soft

6 - Selecionar separador

Utilizar os dados desta  fes do Cliente n® 1 Zone Soft Formacao
pagina.

. 5 Pagamentos [ Precos / Outras Informacies
&:: Dados do Cliente
Dados de Facturacdo

Informacdo Financeira

Modo |Utilizar os dados desta paaina b

Itilizar os dados do diente
S Utilizar os dados desta pagina

Morada |Esh’ada Macioonal 3, Zona Industrial Lote I-21

] |

Dados adicionais
H pados de Facturagdo <*——

Dados de Faturacao.

J

Codigo Postal |2330-210

| M

Localidade |Entrnnu:amenb:

8 — Digitar os dados da
morada completa.

Tipo de pagamento | Marmal

IBAN | |

ID Multibanca I:I

9 - Selecionar a

opcao SIM. passivo IVA |MN3o

Rt

J:\Egime Fiscal | Normal-Portugal Continental

Entidade Publica | Mo ~ | Para efeitos do FEAP (CIUS/Saphety)

P Assinar PDF | Sim

@ ®

~ | Envio por email de documentos assinados em formato POF (Saphety)

l-ll_d Confirmar 4—|-6-§aw—

10 - Selecionar o
botéo Confirmar.

Figura 19 — Selecionar opg¢éo Assinar o PDF para Saphety

Ainda na ficha das Propriedades do Cliente, o utilizador deve:

6 — Selecionar o separador dos Dados de Faturagéao.

7 — No campo de selecdo Modo, podera o utilizador optar por Utilizar os dados desta pagina.

8 — Digitar a informacao da Morada, do Cddigo Postal e Localidade do Cliente.

9 — No campo de selecdo Assinar PDF, o utilizador deve selecionar SIM.

“Os documentos fatura que criar e associados a este cliente serdao enviados digitalmente

para este cliente através da plataforma da Saphety”.

10 — Selecionar o botao de Confirmar.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
Documentos Assinados Eletronicamente
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1.8 — Verificacdo de documentos PDF assinados digitalmente

O utilizador pode verificar o estado de envio de determinado documento PDF assinado

eletronicamente, se foi entregue ao destinatario através da plataforma da Saphety.

{2s ZONE SOFT ZSFact 2021.1.0.3

Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens Configuracdo Utilitarios Sobre

1 - Selecionar o
botdo Faturas.

Figura 20 — Selecionar as fun¢des das faturas a visualizar

Na aplicacdo ZS Fact, o utilizador deve:

1 — Selecionar o botao Faturas.
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{#s ZONE SOFT ZSFact 2021.1.0.3

Q/ Pesquisar

Por Liquidar

Ficheiros Tabelas Docurnentos Listagens Resultados Listagens Configuracdo Utilitarios Sobre
Faturas
N
2 - Selecionar a Faturas Tro [Todss v |Deste [oef2022 | ats[1a0s/022 |
fatura a verificar. tu
Documento [ Ref.: | |
Nimero Cliente Data Valor
202200007 Zone Soft Formacio 09/06/2022 0,20 €
202200008 Cliente Testes CIUS 09/06/2022 0,10€
202200009 Zone Soft Formacdo 14/06/2022 0,10€
202200010 Zone Soft Formacdo 14/06/2022 0,10€
202200011 Zone Soft Formacdo 14/06/2022 0,10€
202200012 Zone Soft Formacdo 14/06,/2022 0,10 €
202200013 Cliente Testes CIUS 14/06/2022 0,10 €

Faturas Recibo

r—
=

—0

Guias Remessa

=D

‘Guias Transporte

9

INFORMACAO

Estado da Submissao : finished

4 - Selecionar o
botdo Sim.

&; Seleccionar Cliente ‘ ‘ 'Todos ‘ ‘

XK sar

@ Opcoes Principais

¥3 Fatura a Crédito [INS]
B Anular Fatura

@ Outras Opgoes

E Gravar em FDF
[T visualizar Fatura

3 Alte . -
o 3 - Selecionar Verificar

+ mprenvio de PDF assinado.
% Impri

@ Impressio em Série

{Q Alterar observacdes d
documento

(5% Enviar para CIUS /Saphety
[y Actualizar Estado Saphety

[ Verificar envio de FDF
assinado

¥ Sair

Figura 21 — Selecionar o documento a verificar envio de PDF assinado

Na janela das faturas:

2 — Selecionar o documento para validar o estado de envio para a plataforma da Saphety.

3 — No quadro das Outras Opc¢des, o utilizador deve selecionar a funcdo Verificar envio de

PDF assinado.

4 — No quadro de informacdo da pesquisa ira ser apresentado o estado da submissao,

selecionar o botéao SIM.

4.1 — “Estado da Submissdo: Finished”, o documento foi submetido na plataforma da

Saphety de forma correta.

Zone Soft — Faturagéo Eletronica Administragcdo Publica
Documentos Assinados Eletronicamente
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ZS rest — ZS pos

FE-AP
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2 — ZSrest e ZS pos integracado FE-AP e assinatura digital

2.1 — Configurar a integragédo FE-AP

Escolha uma opgédo

1- SeleC|.0nar Verifique a data do sistema
BackOffice.

PONTO DE CONTROLO DE
VENDA PONTO

BACKOFFICE

Figura 22 — Acesso ao BackOffice do ZS rest e ZS pos

1 — Aceder ao BackOffice do ZS rest ou ZS pos.

2 — Selecionar o
separador Configuracao.

Configuracao ™ Sobre

€ Zone Soft ZSRest

Analise de CartGes

Ficheiros Tabelas Listagens Listagens de Resultados

Licenciado a NIF 507359690 Zone Soft Demo Rest, Lda D_VI2M5 Empregados
Edicdo PRO PLUS Colaboradores

B

3 — Selecionar Utilizadorcs
botdo da Aplicacao.
Estafetas

Sensor Biométrico

Aplicacao

Licenciamento por Telefone

Séries de Documentos

Impressoras de Pedidos

SUB-FAMILIAS
Figura 23 — Aceder & configuracdo da aplicagdo
2 — Selecionar o separador Configuracao.

3 — No menu do separador configuracao acionar o botdo Aplicacao.
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Configuracéo I

Aspecto | Geral | Definigbes | Configuragdes Giobais | Menus e Promogdes | Notificagdes @ Integrades | Sessdes | Periféricos | AT e Valida * | |

.

v utilizador @email.com

|
I
[ |
v |
-

s

s

ER

o

1 T

Figura 24 — selecionar a integracdo Saphety

<
>
X

4 — Na janela da configuracdo selecionar o separador Notificacdes e Integracdes.
5 — No quadro da Integracédo Saphety, deve-se:
5.1 — No campo Envio CIUS / Saphety (FEAP), selecionar SIM.

5.2 — No campo de Utilizador e Password, o utilizador deve inserir os dados de

acesso/registo na plataforma da Saphety

6 — Selecionar Salvar este posto.
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2.2 — Preencher os dados da loja

z zone soft

Todos os documentos a enviar como (FE-AP) Fatura Eletrénica para a Administracdo Publica,

terd de ter os dados identificativos do emissor corretamente preenchidos.

Configuragdo

x

Periféricos | AT e Valida * [ *

2 dos Taldes de Produtos em Separado

1 — Selecionar dos Fechos de sessdo
separador Aspecto.

Cabecalho dos Fechos de dia

Cabecalho dos Taldes de Depasito

Cabecalho dos Taldes de Carregamento

Rodapé dos Taldes de Carregamento

Informacdo sobre combustiveis

2.2 — Digitar no campo
Cdédigo postal das
guias os 7 digitos do Morada das Guias

codigo postal.

ias

Cddigo postal das Guias

Aspecto |Geral |Deﬁnit;6es Configuragdes Globais Menus e Promogdes | Motificagdes e Integragies | Sessies
L

Zona Industrial do Entroncamento
Lote I-21

~

2.1 — Digitar a morada e
localidade da empresa.

|Entroncamento

EpE

[] Actividade Isenta de VA

3 —Selecionar
Salvar este posto.

1 D

Figura 25 — Preenchimento da morada da empresa

e Salvar este e Salvar em o
|:||:|5t|:| x =air

varios postos

Ainda na Configuracdo da aplicacdo do ZS rest ou ZS pos, o utilizador deve:

1 — Selecionar o separador Aspecto.

2 — No quadro Dados nos documentos (global a todos os postos); ir até ao campo:

2.1. — No campo Morada e Localidade das Guias, inserir a morada e localidade do emissor

dos documentos.

2.2 — No campo Cdédigo postal das Guias, inserir os 7 digitos identificativos da morada.

3 — Selecionar o botdo Salvar este Posto.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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2.3 — Cliente FE-AP Webservice em ZS rest/ZS pos

£} Zone Soft ZSRest

Ficheiros Tabelas

Listagens Listagens de Resultados Analise de Cartées Configuragdo Sobre

Licenciado a NIF 507359690 Zone Soft Demo Rest, Lda D_VI2M5PET
Edicdo PRO PLUS

BB

1 — Selecionar o botédo
dos Clientes.

CLIENTES

Figura 26 — Selecionar a funcao da gestao de clientes

1 — No BackOffice do ZS rest ou ZS pos, selecionar o botdo de Clientes.

£ Zone Soft ZSRest - O X

Ficheiros Tabelas Listagens Listagens de Resultados Analise de Cartées Configuragio Sobre

Licenciado a NIF 507359690 Zone Soft Demo Rest, Lda D_VI2M5PET
Edicdo PRO PLUS

BB

2 — Selecionar cliente
para adicionar FE-AP.

" l
Codigo Nome Telefone Divida Saldo -

SUB-FAMILIAS 100002 Cliente CIUS de teste ‘ 0,00 € O,DDE‘
100001 | Cliente Formagao, Lda 249717997 19,38 € 0,00 €

CLIENTES

-~

Figura 27 — Selecionar o cliente a associar a fungéo FE-AP

2 — Selecionar o cliente a adicionar a funcado de FE-AP Webservice.
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3 — Selecionar o 1

z zone soft

Propriedades de Clien separador de Dados.

Dados Contactos Outras Informagdes |Mcradas |Matr'|culas Descontos

Codigo 100002 Imagem
Nome Comercial Cliente CIUS de teste

Morada Rua do Quro

OB

Cod. Postal 2330|222 |~ Entroncamento
Contribuinte| 504359690 Consumidor Final
Pais PORTUGAL v
Umte de crédto 0,00 €
Politica de Pregos Desconto fixo na venda “ 4 — Escolher o tipo de
oo e e
Tipo de ‘rnpn:ﬁio| FE-AP Websenvice
Codigo RFID Directa Leitor RF desactivado

PDF via Email
FE-AP Webservice

Directa + FE-AP Webservice

A S ) i o i C

5 — Selecionar o botédo
dos Clientes.

Figura 28 — Selecionar a funcdo de FE-AP Webservice

Na janela das Propriedades de Cliente:

3 — Selecionar o separador de Dados.

ﬂlﬂlﬂlﬂﬂﬂﬂllﬂ el

4 — No campo Tipo de Impressdo selecionar a opcdo FE-AP Webservice para enviar

diretamente o documento para a plataforma da Saphety, ou, Direta + FE-AP Webservice para

imprimir o documento e enviar para a plataforma da Saphety.

5 — Selecionar o botdo Confirmar.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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2.4 — Cliente FE-AP Webservice em ZS bms

Aceder a aplicacdo online do ZS BMS, num browser de internet inserir o caminho
https://zsbmsv2.zonesoft.org/#!/login .

Colocar os dados de login e selecionar Enter.

1 — Aceder a aplicagéo ZS
I I I S bms e efetuar Login.

2 Loginde Acesso

507359690|

¥

----------- »

T Recuperar PalavraPasse

V2022.5.1

3 Background photo Reinis Birznieks on Unsplash

Figura 29 — Aceder a aplicagdo online ZS BMS

1 — Aceder & aplicacédo do ZS bms e efetuar o login de acesso a aplicacao.

Pagina | 31
Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
Documentos Assinados Eletronicamente


https://zsbmsv2.zonesoft.org/#!/login

z zone soft’

2 — Selecionar o

TABELAS DOCUMENTOS = COM? R STOCKS - CON’

Produtos

Promogdes

Dja Todas Data 08-06-2022

Publicidade

Cartdes Widgets Inactivos(17):

Clientes

Fornecedores 3 — Acionar o botso

Armazens On-line

Figura 32 — Selecionar a funcédo de gestdo de clientes

2 — Na aplicacédo do ZS BMS, selecionar o separador Tabelas.

3 — No menu selecionar o botao Clientes.

(Z\S TABELAS - DOCUMENTOS - COMPRAS * VENDAS - STOCKS - CONTABILIDADE ~

4 — Acionar o botdo
ZSREST Novo ou selecionar

CLIENTES
£3P0OS
I Movo Alterar Remaoycr Imprimir/Exportar Ay de Pagamento
(¥)¥ Cadigo Nome Localidade Telemdvel
100002 504359690 Cliente CIUS de teste Entroncamento
= 100001 507359690 Cliente Formagdo, Lda Lisboa 2497179
PRO

Figura 33 — Selecionar cliente a associar & FE-AP

4 — Na janela dos Clientes, o utilizador deve selecionar o bot&o de Novo para criar nova ficha

de cliente, ou, selecionar uma ja existente.
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EDITAR CLIENTE

Contactos Saldos e

PAIS DE ORIGEM ‘ Portugal

NUMERO ‘ 100002

NIF ‘ 504359690

NOME ‘ Cliente CIUS de teste

MORADA ‘ Rua do Ouro

CODIGO POSTAL 2330-222

LOCALIDADE ‘ Entroncamento

LIMITE CREDITO ‘ 0 | £ ‘

POLITICA DE PREGOS ‘ Desconto fixo nas vendas

DESCONTO ‘ 0,00 | % ‘

TIPO IMPRESSAD FE-AP Webservice

. Dirsta T Ohrigatarin
CODIGORFID | ppe via Email

FE-AP Webservice
Dirsta + FE-AP Web

MOTIVO DE ISENGAD

RETEN(}EO NA FONTE Nao w

SUJEITO PASSIVO DE IVA

Figura 34 — Na ficha de cliente associar a fungédo FE_AP Webservice

5 — Na ficha do cliente,

5.1 — Selecionar o separadoro Geral.

5.2 — No campo Tipo de Impresséo selecionar a op¢do FE-AP Webservice para enviar
diretamente o documento, ou, Direta + FE-AP Webservice para imprimir o documento e
enviar via Saphety.

6 — Preencher a informacao necessaria nos restantes separadores e selecionar o botéao
Guardar.
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FE-AP
ZS rest / ZS pos
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2.5 — Funcionamento e envio de documento FE-AP.

Aceder ao FrontOffice do ZS rest, ou, ZS pos.

Escolha uma opgdo

Verifique a data do sistema

1 — Selecionar
Ponto de Venda.

PONTO DE CONTROLO DE
VENDA PONTO

BACKOFFICE

Figura 35 — Aceder ao FrontOffice / Ponto de venda

1 — Selecionar o botdo de Ponto de Venda.

2 — Inserir os dados de login/acesso a aplicacéo.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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®

BALCAO

PAGAMENTO (F12)

Vinhos Refrigerantes MESAS CARTOES

DINHEIRO MULTIBANCO SERVICO

1 12.00

Qtd Descrigdo Valor

1 Vinho Tinto Douro 2,00€

1 Vinho Branco Douro 200€

= 1 Arroz de Marisco 2,00€

Sumo Natural de Laranja e Cenoura Sumo Natural de Maga T 200€
1 Sumo Natural de Laranja e Cenoura 2,00€

Adicionar produtos

Vinho Branco Douro Vinho Tinto Douro

3 — Selecionar o botao
de Pagamento (F 12).

PROCURAR

Figura 37 — Adicionar produtos ao quadro de consumo

ao quadro consumo. (

3 — Adicionar produtos para o quadro de consumo e acionar o botdo de Pagamento (F12).

. artao Cartao ¢ chea _ Ticket
D Débito Crédito Cheq EuroTicke

ONTA artdo Pr

Consumo Carta

Pagament ESPECIAL (F6) Pag¢ Intern

GUIA DE
REMESSA

Fatura a
Crédit

Nota de UIA DE

RANSFERE
4 — Selecionarotipo "'

de pagamento.

Figura 36 — Selecionar qual o tipo de pagamento

4 — Selecionar o Tipo de pagamento.
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Dados do Cliente

PT

—— Yo .
vone QD

. —

—t —X_

5 — Selecionar o para
iniciar a pesquisa de
clientes.

Consumidor Final

Lista de Clientes

Figura 38 — Abrir a lista de clientes

5 — Na janela Dados do Cliente, selecionar o botéo Lista de Clientes; “Pesquisa de clientes”.

Lista de Clientes

Procura de Clientes

Cartdo de Cliente

Cliente Contribuinte Contacto Morada
Cliente CIUS de teste PT 504359690 Rua do Ouro Entroncamento
Cliente Formacao, Lda PT 507359690 249717919/24971799| Praca Rodrigues dos Santos, 7 Lisboa

6 — Selecionar o cliente
com o FE-AP e acionar o
botédo Confirmar.

Q, Procurar 8, Manual

Figura 39 — Selecionar o cliente com FE-AP

6 — Selecionar o cliente com a funcdo FE-AP e acionar o botdo de Confirmar.
7 — O utilizador deve finalizar todo o processo de pagamento e fecho da conta.
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O documento é enviado no formato eletrénico para o cliente, tendo como base de envio a

plataforma da Saphety.

Saphety! Estado actual:
> sent
De seguida, o sistema ira voltar a verificar

@ Documento submetido com sucesso a

0 seu estado.

Figura 40 — Informacéo de que o documento foi submetido a Saphety

8 — Selecionar OK.
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2.6 — Verificar documentos FE-AP e o estado de envio a Saphety

O utilizador pode verificar os documentos que foram submetidos para os clientes da
administracdo publica FE-AP.

Aceder ao BackOffice da aplicacdo do ZS Rest ou ZS POS:

1 — Selecionar o \l
separador Listagens.

J

£} Zone Soft ZSRest

Tabelas

Ficheiros

Listagens Listagens de Resultados Analise de Cartdes Configuragdo Sobre

Produtos

Licenciado a NIF
Edicio PRO PL

Familias

Clientes
EE% SubFamilias
Unidades
FAMILIAS Reservas
Happy Hour 2 — Selecionar o botéo
n submissdes Saphety.
| Opcoes de Produtos -
. Temperaturas
SUB-FAMILIAS Etiquetas
Submissges Saphety
' ' Listagens Programaveis
CLIENTES Listagens Externas

Figura 41 — Listagem de documentos submetidos a Saphety

1 — Na janela inicial do BackOffice do ZS Rest ou ZS POS, selecionar o separador Listagens.

2 — No menu acionar o botdo Submissdes Saphety.
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Listagem de Documentos de Clientes FEAP

Desde |01/05/2022 J> Do Ciiente 0 & .
Tipo de Documento |1 0d0OS - i - Listar
At |08/06/2022 ul Ao Ciente | 999999999 9~
Doc Nimero r Série Cliente Data Valor Estado FEAP Ult. Subm. FEAP
FT 1 1B22E2 Cliente CIUS de teste 08/06/2022 12 .-

4 — Selecionar o botédo

/ Listar.
3.1 — Selecionar se todos ou L T
tipo de docm_Jmento a R E s
pesquisar. intervalo de datas a
1 pesquisar. 3.3 — Selecionar o
cliente a pesquisar.
Reenviar documento Actualizar estado de documento (] sair [E5C)

Figura 42 — Quadro com a informagdo dos documentos submetidos na plataforma da Saphety

3 — No quadro de selecéo, o utilizador pode:

3.1 — No campo de selecéo Tipo de Documento, o utilizador pode selecionar um tipo de
documento especifico, ou, todos os documentos a visualizar,

3.2 — Nos campos da Data pode inserir uma data de inicio e de fim para a pesquisa, ou,
manter a que é presentada por defeito pela aplicacdo.

3.3 — Nos campos do Numero de cliente, podera selecionar um intervalo de clientes, ou,

um unico cliente inserindo nos dois campos o numero do cliente em causa.

4 — Selecionar o botao Listar.
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2.7 — Listagem de estado de documentos submetidos na plataforma Saphety

1 — Estado de envio dos
documentos para a

plataforma da Saphety 2 — Data e hora em que o
documento foi enviado
COMm SuUCesso para a
plataforma da Saphety.
Doc Niumero Série Cliente Data Valor Estado FEAP Ult. Subin. FEAP
FT 8 1B21E3 Zone Soft Formacio 03/12/2021 11,5 p
FT 11 1B21E3 Zone Soft Formacgo 03/12/2021 0,5 sent 03/12/2021 18:04

Figura 43 — Listagem do estado de documentos submetidos na plataforma da Saphety

No guadro da Lista de documentos
1 — No campo Estado FEAP:

1.1 — Quando neste campo esta visivel a informacédo sent, o documento foi submetido na
plataforma da Saphety.

1.2 — Caso ndao esteja visivel qualquer informagdo o documento, néo foi enviado para a
plataforma da Saphety

2 — No campo Ult. Subm. FEAP, apresenta a data e hora que o documento eletrénico foi
enviado para a plataforma da Saphety.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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2.8 — Reenviar documento para a plataforma da Saphety

Listagem de Documentos de Clientes FEAP

Desde [01josf2022 @+ Do Cliente lj| P
At |omjosf2022 [ Ao Cliente | 999995999 2

Tipo de Documento TOdOS ~

? zone soft

Listar

1 — Selecionar o
documento a reenviar.

2 — Selecionar o botdo
Reenviar documento.

Doc Nimero Série Cliente Data Valor Estado FEAP Ult. Subm. FEAP ~
FT 1 1B22E2 Cliente CIUS de teste 08/06,/2022 12 sent 09/06/2022 11:02
FT 2 1B22F2 Cliente CIUS de teste 09/06,/2022 12

L

O Reenviar documento Actualizar estado de documento

Figura 44 — Selecionar documento a reenviar para a Saphety

] sair [EsC]

1 — No quadro da Lista de Documentos FEAP, o utilizador deve selecionar o documento a

reenviar para submissao na plataforma da Saphety

2 — Selecionar o botdo Reenviar documento.

2.1 — Na janela de aviso vai aparecer a informacao “Documento submetido com sucesso

a Saphety. Estado Atual é Sent, o sistema ira voltar a verificar o seu estado.” Selecionar

OK.

O documento ao ser reenviado, o utilizador deve verificar se nos campos Estado FEAP e

Ult. Subm. FEAP, estédo preenchidos com os dados do ponto ! e 2 do capitulo 3.L.1.
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FE-AP Faturacao eletréonica

Administracao Publica
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3 — ZS go integracédo FE-AP na Saphety

Implementacdo da Fatura Eletronica na Administracéo Publica FE-AP

3.1 — Configuracao Saphety

Iniciar Sessao

Inserir os dados \k utilizador@email.com
de Login.
- B coieeeens

Experimente gratis durante 30 dias

Recuperar palavra-passe

Figura 45 — Iniciar sessdo na aplicagdo do ZS go

1 — Aceder & aplicagédo ZS go e iniciar sesséo.

DASHBOARD

onfiguracdes -> Definicbe

novo
' Documento L 2 — Selecionar J
20,00 € C s

“}\_ novo
; Produto

Jan Fev Mar Abr Mai Jun dul Apa Sel Ot Mow Dez

Figura 46 — Selecionar as definicdes de configuracdo do ZS go

2 — No FrontOffice selecionar Configuracdes e acionar o botao Defini¢cdes.
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3 — Selecionar

Fatura Eletrénica. RELATORIOS

5 — Digitar
Fatura Eletronica E-mail e Palavra Passe.

Dados da Empresa

Configuracao Saphety

Personalizagao de
documentos

Utilizar fatura eletrdnica Utilizadior tassword

Sim ' utilizador@email.com = ] P

Séries

Personalizagac
mensagens

4 — Selecionar
Sim

Servidor de el

Selecionar
Gravar

Faturagao Electrdnica

Entidades Bancdrias

Figura 47 — Configuracdo da integracao Saphety

3 — Selecionar a fungéo Faturacao Eletronica.
No guadro da Configuracdo Saphety

4 — No campo de selecao Utilizar fatura eletrénica, o utilizador deve selecionar Sim. Vao ser

iniciados dois novos campos.

5 — Nos campos Utilizador e Password, digitar o email e palavra passe de acesso a plataforma

da Saphety. O utilizador deve efetuar o registo na plataforma da Saphety no link:

https://invoicenetwork.saphety.com/Dcn.Client/public/pre-
registration?reference=k4119TABH3V2%2BGHTmMITQL93wm717ImIEdCI6ljlwM]EtMDctMjYiLCIRHQIOmM51bGwsImIC
eSI6IIBUNTA3MzU5NjkwIin0%3D

Como efetuar o registo na Saphety: https://www.youtube.com/watch?v=_iAkSx2qULs
6 — Selecionar Gravar.

Nota: A Zone Soft, ndo intervém de forma direta ou indireta, no estabelecimento de relacdes

comerciais ou outras entre o utilizador da aplicagédo ZS go e a Saphety.
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3.2 — Como definir entidades a enviar documentos para a Saphety

1 — Selecionar

Z S w Entidades.

DASHBOARD FATURACAD

Documento

MOV

Jan Fev Mar Abr Mai Jun dul Apa Sel Ot How Dez

Figura 49 — Selecionar o separador Entidades

1 — No FrontOffice do ZS go, o utilizador deve selecionar o separador Entidades.

2S GO

DASHBOARD FATURACAO TESOURARIA RELATORIOS

2 — Selecionar
Nova Entidade ou J

Editar Entidade.

Resumo de Entidades

£|

', Nova entidade Nome

PESCQUISAR

Resumo de Agendamentos
e Avencas

Mowvo Agendamento

" Awenga
Home Contribuinte Email Contacto Estado Agfes
Antonio Anselmo 507359690 geral @zonesoft org 249717997 Ativo & 32 F
Departamento 507359690 antonic.anselmo@zonesoftorg Ative & 2
Zone Soft Formacao S07359590 comercial@zonesoft.ong 249717997 Ativo g “& B‘
Antonic José 507359590 antonic.ansslmo@zonasoft org Ativo -y
4 v D 0/pag. W
2 — Selecionar:
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2.1 — Nova entidade, para criar ficha de entidade / cliente.

2.2 — Editar entidade, quando necessita de aceder a ficha da entidade / cliente para
efetuar alteracoes.

3 — No quadro dos documentos
Selecionar CIUS-PT Webservice.

Documentos

Tipo de impressac
CIUS-PT Webservice

Download PDF
Download PDF + XML (CIUS-PT)
CIUS-PT Webservice

PDF assinado por email
Mao

A

i

Figura 51 — Quadro dos documentos e tipo de impressao

3 — Na ficha da entidade o utilizador deve ir até ao quadro dos Documentos:

3.1 — No campo de selecdo Tipo de Impressdo, deve-se selecionar CIUS-PT Webservice.

Os documentos FE-AP criados, sdo enviados diretamente para a entidade destinataria
do documento via Saphety.

4 — Selecionar Gravar, para salvaguardar as altera¢cfes na ficha das entidades.
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3.3 — Novo documento a enviar por via eletrénica FE-AP

Para se efetuar o envio dos documentos e serem enviados por via eletronica para as entidades

publicas FE-AP (Fatura Eletronica na Administracao Publica).

DASHEBOARD FATURACAO RELATORIOS

v -
‘ 1 — Selecionar

Documento -
50,00 € Novo documento.

novo

e R 34,00 €
; Produto 0,00 €

Jan Few Mar Abr Wi Jun Jul Aga S= Qut M Dz

Figura 52 — Selecionar fun¢&o de novo documento

1 — No Dashboard do ZS go, selecionar o botdo Novo Documento.
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Novo documento

3 — Inserir entidade
Dados Gerais

Entidadea
Ancnio Ansalmo
L, Nova entidade
Contribuints

&5 MNove produto
Morada

Praga Muno Rodrigues dos Santos, 7 - Centro de Escritdrios das laranjeiras

Cibdigo Postal Localidade
2600-171 Lisboa

Pais Cidade
Portugal

Bengao de VA

Sem insengac

Dados do Documento
Tipo documento Data
Fatura 15/03/2022

Observaghes
Vencimento
30 dias

VRl

Imposto Incluido nos Pregos
Mo

Referancia Descrigan Preqgo Unit. Qe VA Desc.%
ooz Produto de Formacao - Teste 1.00

Selecionar

Gravar

Figura 53 — Criar documento com entidade Saphety

2 — Selecionar Novo Documento.

3 — No quadro dos Dados Gerais, inserir entidade com a integracdo Saphety associada,

preencher os restantes dados. Gravar o documento.
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DASHEOARD FATURACAD X SDADES RELATORIOS
4 — Selecionar
Confirmar.

Fatura n® FA rascunho RASCUNHO

Andnic Anselmo

RASCUNHO

[El pupticar

Data

[ converterem agendamento 2022-03-15

Codigo  Designagao

Q002 Produte de Formagao - Teste

Taxa Incidéncia Valor Sumdrio

100 € 023 ¢ Total Bruto
Total Desconto
Total Liquido
Total Imposto

Total

¢

Figura 54 — Documento com entidade Saphety em rascunho

4 - ApOs gravar o documento fatura, esta passa a Rascunho, o utilizador deve selecionar o

botdo de Confirmar, para finalizar o documento.

O documento vai ser integrado com a plataforma da Saphety.

e
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DASHBEOARD FATURACAQ TESOURARIA RELATORIOS

FECHADO

sapHETY:FINISHED Wiy

l'\
Fatura n” FA A/15 FECHADO

Andnio Anselmo

75 Formacao GO Exmois) Senhar(es)

Estrada Nacional 3 Zona Anonio Anselmo

Industrial Lote 1-21 Praca Nuno Rodrigues dos
2330-210 Entrencamento Santos, 7 - Centro de
Entroncamento Escritorios das laranjeiras
MIF: 507350690 2600-171 Lisboa

Fatura n® FA A/15

w CoOmvertar em
“+ agendamenito

Data

2022-03-15
Nota de Credito

Saldo do Chente

Cédigo  Designagao Qtd. PrecoUn.  Desc.% IVA Total

123 €
O Produto de Formacao - Teste 100 100 C 000 % 2300% 100

Taxa Incidéncia Valor Total Sumario

1,00 € 023 € 123 € Total Bruto
Total Desconto
Total Liguido
Total Imposto

Total

YoaE -ProcEssantn Por pIoprama cotilcado ne 26858087
Licendiads a MPIC: 507358690 75 Formaaon GO

Figura 55 — Documento finalizado e integrado na plataforma da Saphety

Apo6s confirmacao da fatura rascunho, a aplicacdo vai efetuar a integracdo com a Saphety de
forma automatica. O documento fica Fechado e com a informacao de Saphety Sent, alguns

segundos depois passa para Saphety Finished, a fatura eletrénica FE-AP foi integrada.
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3.4 — Documentos eletronicos FE-AP integrados na Saphety

Para se verificar o estado de envio dos documentos eletronicos, FE-AP enviadas para as
entidades.

3.4.1 — Documentos integrados na Saphety

1 — Selecionar
Configuragdes -> FUNGOes M atbaiabs i & coguraoes - & gestndaconta -

Definighes

Fungbes
DASHBOARD FATURACAQ RELATORIOS

nowo
Documento

MOV

<_ - 34,00 €
Produto 30,00 €

Figura 56 — Selecionar as fun¢des de configuragdo

1 — Najanela principal do ZS go, selecionar Configuracdes e no menu selecionar Fungdes.
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2 — Selecionar
Fatura Eletrénica.

Resumo

Pesquisa
Documentos

Alertas de cobrangas
Exportacao de dadgs

Importacao de
Pesquisa avancada

Integracdo Saphety

Documento Namero Entidade Comunicagao Integracio Situacdo Atual

SAF-TPT

Fatura Eletronica

(@ Fatura Credito FAA/10 7S GO Formacao - Lisboa 1-08-202116:25:08 03-01-2021 00:00:00 FINISHED

@ Fatura Credito FAA/9 Z5 GO Formagao - Lisboa 1-08-202114:51:48 03-01-2021 00:00:00 FINISHED

@ Fatura Credito FAA/8 Z5 GO Formacao - Lisboa 10-08-202117:53:06 03-01-2021 00:00:00 FINISHED

@ Fatura Crédito FAA/T 7S GO Formagao - Lisboa 10-08-202114:19:45 03-01-2021 00:00:00 FINISHED

[ Reenviar l [ Atualizar registro ]

Figura 57 — Selecionar funcao Fatura Eletronica

2 — Selecionar Fatura Eletronica.

2.1 — No quadro Integragdo Saphety, o utilizador pode verificar as faturas eletréonicas
enviadas para integracdo nas plataformas das entidades FE-AP e o seu estado atual na

coluna Situacéo Atual.

2.2 — Caso algum dos documentos na coluna Situacao Atual, ndo esteja visivel ou apareca

sem informacgéo, o utilizador deve selecionar o botéo de Atualizar Registo.
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3.4.2 — Reenvio de documentos nao integrados na Saphety

Selecionar
ZS G Fatura Eletrdnica.

DASHEOARD FATURACAD TESOURARIA RELATORIOS

1 — Selecionar o
Documento néo finalizado.

Alertas de cobrancas

Pesquisa

Exportagdo de dadg Documentos

PESQUISAR

Importacdo de ddos
Pesquisa avancada

SAF-TPT
Integracao Saphety

Fatura Eletronica

Débitos Diretos

2 — Selecionar

Reenviar

@ Fatura Simplificada

@ Fatura

@ Fatura

@ Fatura

@ Fatura

Nimero

Fs A/

FAA/O

FA A/

FAA/B

FA AT

Entidade

Z5 GO Formacao - Lisboa

Z5 GO Formacao - Lisboa

75 GO Formacao - Lisboa

Z5 GO Formacao - Lisboa

Z5 GO Formacgao - Lisboa

Comunicacao

25-08-202111:17:28

11-08-202116:25:08

11-08-202114:51:48

10-08-202117:53:06

10-08-202114:19:45

Integracio

03-01-2021 00:00:00

03-01-2021 00:00:00

03-01-2021 00:00-:00

03-01-2021 00:00:00

03-01-2021 00:00:00

Sttuagao Atual

FINISHED

FINISHED

FINISHED

FINISHED

k{ Reenviar l l Atualizar registo

10/ pag.

Figura 58 — Selecionar documento FE-AP ainda néo integrado na Saphety

No separador da Fatura Eletronica, o utilizador deve:

1 — No quadro da Integragdo Saphety, deve-se selecionar a check box do documento
eletrébnico que nao apresenta na coluna de Situacdo Atual como estando Finished, para

reenviar.

2 — Selecionar o botdo Reenviar.

3 — Selecionar
Enviar.

Reenviar Documentos

Deseja reenviar os documentos selecionados para o saphety?

Figura 59 — Confirmar o envio do documento FE-AP
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3 — Selecionar Enviar. O utilizador vai receber a informacéo de que o documento foi enviado

para integracdo com sucesso.
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4 — Configuracao FE-AP no ZS mobile.

Implementacdo da Fatura Eletrénica na Administracdo Publica FE-AP

D V.40 12:05

ZSPos Mobile

Gg mobile

. login
Contribuinte

123456789

Utilizador

user

VALIDAR

Figura 60 — Inserir dados de login na aplicacdo ZS mobile

1 — Inserir os dados de Login para aceder & aplicacdo ZS mobile

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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2 — Selecionar empregado
e digitar Password.

Login Empregado

ANA LOPES

3 — Selecionar o
botéo Entrar.

ENTRAR CANCELAR

Figura 61 — Efetuar login de empregado ZS mobile

2 — Selecionar o empregado para efetuar Login e selecionar o empregado e inserir a sua

Password de acesso.

3 — Selecionar o botdo de Entrar.
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4 — Selecionar o
| botéo de acesso as

o - w4n1218 definicoes

Mais Vendidos Q ! 0,00€ :

2022-06-21 Painel de Bordo
ANA LOPES

- Escolher Cliente
FACTURA SIMPLIF

| Abrir gaveta

Pesquisar
5 — Selecionar a l

funcéo das definicdes - Mudar Empregado

Gestao de Clientes

(1,00€

Limpar Consumo
Choco Frito Vifihe.Branco Alen

1‘ Defini¢coes
Opgoes de Caixa

B ool

Arroz de Marisco Sumo de laranja

Figura 62 — Aceder as definicdes

4 — Selecionar o botao de acesso as definicdes e opcdes da aplicacao.

5 — Acionar o botédo Definigdes.
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vdi12:26

Definigoes

Gerir produtos, empregados, familias, sub-familias,
etc...

Vendas
Opgoes diversas relacionadas com as vendas

Definigdes de apresentagéo
Opcoes relacionadas com a apresentagédo da 6 — Selecionar a

informagéo na aplicagéo funcao Utilitarios
i |
Defini¢des regionais

Definir o idioma e moeda da aplicagao.

Integracdes
Configurar integragfes com outras plataformas.

Utilitarios
Utilitarios da aplicagao

Terminar Sesséo
Terminar a sessédo deste utilizador. Sera necessario
introduzir as credenciais para voltar a entrar!

Importar/Exportar BD
Importar/Exportar a base de dados de/para o cartao de
memoria

Desenvolvido por ZoneSoft

ZSPos Mobile Pro - versdao 1.22.181-PROD (b863)
2022-05-03 15:14:18

Figura 63 — Selecionar opcao Utilitarios

6 — No menu das defini¢des o utilizador deve selecionar o menu Utilitarios.
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¥4 173

Definigoes

E ATCUD - Cédigo Unico do documento
v

Preencher ATCUD dos documentos

Credenciais de acesso Webservice AT
Para a comunicacao de Séries Documentais

Alterar taxas de IVA

5\/ Utilitario para alterar e agendar alteracao das taxas de IVA dos 7 — Selecionar a
produtos opcao Credenciais de
acesso ao servigo
Comunicar documentos a entidades publicas Saphety.
Listar e comunicar documentos para as entidades publicas
através do servigo Saphety i 1
7.1 — Inserir os dados de Credenciais de acesso ao servigo Saphety
z Para a comunicagdo de documentos para entidades publicas
acesso a plataforma da
Saphety.
r Credenciais de acesso Saphety

Utilizador

utilizador@zonesoft.org

8 — Acionar o botado de
.............. ® Guardar.

Figura 64 — Inserir credenciais da Saphety

7 — Selecionar a opcéo Credenciais de acesso ao servi¢co Saphety.

7.1 — Ao iniciar o quadro Credenciais de acesso Saphety, o utilizador deve inserir o

Utilizador e Password de acesso a plataforma Saphety.

8 — Selecionar o botao GUARDAR.
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4.1 — Configurar cliente FE-AP em ZS POS Mobile

Ainda no FrontOffice do ZS POS Mobile deve aceder & Gestao de Clientes.

(A ¥40d12:18

Mais Vendidos

Jprsiloral Painel de Bordo
2 — Selecionar a

funcdo de Gestdo de ~ Escolher Cliente

Clientes. FACTURA SIMPLIF
. {
Abrir gaveta

Q Pesquisar

_— § Mudar Empregado

‘b.A St = + Gestao de Clientes
‘ ﬁ ' [ 1,00¢)

Choco Frito Vinho Branco Aler lepar Consumo

1

Definigbes

Opcoes de Caixa

i o< o

Arroz de Marisco Sumo de laranja

Figura 65 — Selecionar gestédo de clientes

1 — Selecionar o menu Defini¢oes.

2 — Acionar a funcédo de Gestao de Clientes.

Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
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1 — Selecionar o botado
de acesso as
definicdes
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. v.ad4dnoi327
3 — Selecionar o
cliente a Editar.
ou
1 Mostrar:  « Todos Crédito Divida

507359690
Cliente CIUS-PT Demonstra

Zona Industrial = | 21

= |mprimir dados

P :
504559650 <» Editar
Cliente Domonstracao Rest

Z| do Entroncamemto & Conta Corrente

4 — Acionar o botédo
de Adicionar para
novo cliente.
T

Figura 66 — Editar ou criar ficha de cliente

Na janela de Gestéo dos Clientes, o utilizador deve:
3 — Selecionar o cliente a Editar, ou;

4 — Acionar o botdo de Adicionar para criar nova ficha de cliente.
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SAMSUNG

¥.dliso0

Zona Industrial lote I-21

Localidade:

Entroncamento

Observacoes:

Caod. Postal:

2330 _210 OUTRAS MORADAS

Politica de precos:

Desconto fixo na venda

Desconto (%) :

0.0 ¢ Direta

Motivo de isencéo :
Nenhuma PDF Via Email

6 — Selecionar o [] Sujeito passivo IVA

FE-AP Wi i
botdo Guardar. ebservice

D Retengao na Fonte

_ ~ Direta + FE-AP Webservice
Tipo de Impresséao

FE-AP Webservice

GUARDAR

Figura 67 — Adicionar a funcéo de envio FA-EP da Saphety

Na ficha do cliente:

5 — Preencher a ficha de cliente com os dados e em Tipo de Impressao selecionar:
5.1 — FE-AP Webservice, finaliza o documento e envia automaticamente para Saphety.

5.2 — Direta + FE-AP Webservice, finaliza o documento, imprime-o e envia-o
automaticamente para Saphety.

6 — Selecionar o botdo Guardar para salvar as alteragoes.

Pagina | 64
Zone Soft — Faturagdo Eletronica Administracdo Publica
Documentos Assinados Eletronicamente



z zone soft”

4.2 — Configurar cliente FE-AP na aplicagdo online ZS BMS

O utilizador deve aceder & aplicagéo online do ZS BMS.

=SS ERg DOCUMENTOS +  COMPRAS -~ WVENDAS

2 Selecionaro | Produos

DASHBOAF Prromogaes
jas ativas®@ Lo ppjicidade Data  22-06-2022

Cartdes

Fornecedores

otal Geral 0,00 €

Armazéns

uli  Erros q

Zonas

Impostos

Rubricas
Sub-rubricas

Caixas

Tipos de Pagamenta
Questionarios
Motivos de Anulagéo
Motivos de Desconto

Ementas Digitais

Figura 68 — Selecionar a gestédo de clientes

1 — Aceder & aplicacédo do ZS BMS.

2 — No separador Tabelas, selecionar o botéao Clientes.
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3 — Selecionar Novo botao

(.Z‘S bms : COMPRAS -  VENDAS -~

STOC

Imprimir/Exportar de Pagamento

Localidade Telemovel

100001 /504359690 Cliente Domonstragdo Rest
2 507359690 Cliente CIUS-PT Demonstracdo Entroncamento

Entroncamento

EDITAR CLIENTE

Geral Contactos Saldos e C. Corrente Moradas

PAIS DE ORIGEM Portugal -
NUMERO 2

NIF 507359690

NOME Cliente CIUS-PT Demonstracao
MORADA Zona Industrial - 1 21
CODIGO POSTAL 2330-210
LOCALIDADE Entroncamento
LIMITE CREDITO 0 € .
4.1 — Selecionar a
POLITICA DE PREGOS Desconto fixo nas vendas v &
DESCONTO 0,00 | %

TIPO IMPRESSAQ | FE-AP Webservice v

Direta

PDF via Email
FE-AP Webservice
Direta + FE-AP Web

CODIGO RFID Obrigatério

MOTIVO DE ISENGAQ

RETENGAQ NA FONTE

SUJEITO PASSIVO DE IVA 5 — Selecionar o

Guardar

Figura 69 — Atribuir envio de FE-AP a cliente

3 — Na janela dos clientes selecionar o botdo Novo ou um dos clientes existentes.

4 — Na Ficha do cliente, o utilizador deve selecionar no campo de Tipo de Impresséao:

4.1 — FE-AP Webservice, o documento é enviado via Saphety,

4.2 — Direta + FE-AP Webservice, imprime-o documento a entregar ao cliente e envia o

mesmo documento para a Saphety.

5 — Selecionar o botdo Guardar.
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4.3 — Verificar documentos FE-AP integrados na Saphety.

No ZS POS Mobile, o utilizado pode verificar os documentos que foram enviados e que estdo
corretamente integrados na plataforma da Saphety.

1 — Selecionar o botao de
acesso as
o 9400611 definicdes/configuracdes

Mais Vendidos 1';\ W o00¢ :

ool Painel de Bordo
ANA LOPES
Y Escolher Cliente

FACTURA SIMPLIFIC
| Abrir gaveta

2 — Acionar o botédo
das definigcdes.

Q Pesquisar
| Mudar Empregado

Gestao de Clientes
Limpar Consumo
DefinigGes

Opcdes de Caixa
o e o

Arroz de Marisco Sumo de laranja

Figura 70 — Aceder as definigdes/configuracdes

1 — Selecionar o botédo de acesso as defini¢cdes / configuracdes.

2 — Acionar o botéo das Definicdes.
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¥.4d0loe6:23

Definigoes

Gerir produtos, empregados, familias, sub-familias,
etc...

Vendas
Opgoes diversas relacionadas com as vendas.

Definicdes de apresentacao

Opcoes relacionadas com a apresentacao da
informacgdo na aplicagao

Definicbes regionais

A - 3 — Selecionar a funcéo
Definir o idioma e moeda da aplicacdo. ¢

dos Utilitarios.

Integragoes
Configurar integragdes com outrgaplataformas.

Utilitarios
Utilitarios da aplicagao

Terminar Sessao
Terminar a sessao deste utilizador. Sera necessario
introduzir as credenciais para voltar a entrar!

Importar/Exportar BD
Importar/Exportar a base de dados de/para o cartdo de
memdria.

Desenvolvido por ZoneSoft

ZSPos Mobile Pro - versédo 1.22.181-PROD (b863)
2022-05-03 15:14:18

Figura 71 — Selecionar a fungéo utilitarios

3 — No menu das definicdes o utilizador deve selecionar o botédo dos Utilitarios.
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4 — Selecionar data de
visualizagdo dos
documentos.

< Comunicar Documents$ CIUS ,ﬁ

2021/10/29
O Enviados O N&o enviados Todos
Cliente: Todos

Documento FS 3R0TA211/44 Total: 0,10€
Data/Hora: 2021-10-29 17:47:43

Cliente: Antonio

& Documento integrado

Atualizado 2021-10-29 18:22:09

Documento FS 3ROTA211/43 Total: 0,10€
Data/Hora: 2021-10-29 17:43:52

Cliente: Antdénio

&# Documento integrado

Atualizado 2021-10-29 18:22:11

Figura 72 — Documentos FE-AP enviados para a Saphety

4 — Selecionar Data a visualizar os documentos integrados.

5 — No quadro ira ser apresentado todos os documentos FE-AP enviados para a Saphety e

que estao integrados e selecionar Sair
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4.3.1 — Reenvio de documento FE-AP para a Saphety

n .4 00949

<« Comunicar Documentos CIUS

(€) 2021/10/29 - 1 — Selecionar a Check

Box.

O Enviados O N&o enviados Todos :0O:
..... 7
Cliente: Todos

Documento FS 3ROTA211/1 Total: 0,20€
Data/Hora: 2021-10-29 13:50:15
Cliente: Zone Soft Formag&o

g Documento FS 3ROTA211/1 ndo enviado!
HTTP 400 Bad Request

Atualizado 2021-11-02 09:47:29

2 — Selecionar o botdo
Comunicar.

Figura 73 — Erro na comunicacdo do documento FE-AP para a Saphety

Quando um ou mais documentos ndo sao integrados na plataforma da Saphety, por motivos de

erros de comunicacdes, o utilizador deve:
1 — Selecionar a Check Box do documento com erro de comunicacao.
2 — Selecionar o botdo Comunicar.

O documento serd novamente enviado para a plataforma da Saphety para ser integrado.
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Parceiros ZONE SOFT

Para maiores esclarecimentos, por favor submeta a sua questéo através da aplicagdo de
tickets ou consulte a documentacao adicional disponivel na plataforma da Zone Soft.

Clientes ZONE SOFT

Por favor, queira contactar o seu parceiro

ZONne soft”

Contactos:
Estrada Nacional 3, Zona Industrial Lote [-21 2330-210 Entroncamento
www.zonesoft.pt



