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NOTAS 

 

1ª. O utilizador deve ter sempre a aplicação do ZS fact atualizado com a última versão da 

aplicação disponibilizada nas plataformas da Zone soft. 

 

2ª. Todos os dados e seleções de opções, são meramente exemplificativos e demonstrativos de 

como efetuar as configurações e seu funcionamento, não devendo ser considerados como 

corretos para as atividades dos utilizadores da aplicação. 

 

3ª. As seleções das opções “Autofaturação” disponibilizadas pela aplicação do ZS fact, devem 

ser efetuadas de acordo com as especificidades do utilizador da aplicação, suportadas sempre 

pelo Técnico Oficial de Contas responsável. 

 

4ª. O função de autofaturação consiste na adoção de um sistema de faturação, segundo o qual o 

cliente se substitui aos seus fornecedores na emissão das respetivas faturas. Esta possibilidade 

consta na legislação Fiscal Portuguesa CIVA, que permite a criação de faturas pelo próprio 

adquirente dos bens ou serviços em nome e por conta do sujeito passivo “Autofaturação”. O 

utilizador da Autofaturação deve sempre contactar o técnico oficial de contas, de como proceder 

ao registo das séries de documentos e respetivo ATCUD, para o tipo de enquadramento, Sem 

Acordo e Com acordo. 
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1 – Configuração da aplicação ZS fact 

Aceder á aplicação do ZS fact. 

1 – Inserir os dados de acesso à aplicação e selecionar o botão de Confirmar. 

 

2 – Na aplicação selecionar o separador Configuração. 

3 – No menu acionar o botão Aplicação, para aceder às configurações da aplicação ZS fact. 

  

1 – Inserir os 
dados de login à 

aplicação e 
selecionar o botão 

Confirmar. 

Figura 1 – Acesso á aplicação 

2 – Selecionar o 
separador 

Configuração. 

3 – No menu 
selecionar o botão 

Aplicação. 

Figura 2 – Aceder á configuração da aplicação 
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Na configuração do ZS fact: 

4 – Selecionar o separador Documentos. 

5 – No quadro Cabeçalho das Faturas de Compra “Autofacturação”, inserir os dados 

referente à empresa que vai efetuar a compra dos bens. Designação, morada completa. 

 

  

Figura 3 – Inserir o cabeçalho das faturas de compra “auto faturação” 

4 – Selecionar o 
separador 

Documentos. 

5 – Preencher com 
os dados da 

empresa que vai 
adquirir os bens. 
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6 – Selecionar o separador Impressão. 

7 – No quadro das cópias por documentos, o utilizador pode inserir o número de vias para 

as Faturas de compra e Autofaturação sem acordo. 

  

Figura 4 – Configuração o número de vias de impressão 

7 – Selecionar o 
número de vias 

para os 
documentos. 

6 – Selecionar o 
separador 
Impressão. 
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8 – Selecionar o separador Opções. 

9 – No campo de seleção Tipo/Enquadramento da Autofaturação, selecionar a 

informação que mais se ajusta no processo de compra. 

Nota Importante: O função de autofaturação consiste na adoção de um sistema de 

faturação, segundo o qual o cliente se substitui aos seus fornecedores na emissão das 

respetivas faturas. Esta possibilidade consta na legislação Fiscal Portuguesa CIVA, que 

permite a criação de faturas pelo próprio adquirente dos bens ou serviços em nome e por conta 

do sujeito passivo “Autofaturação”. O utilizador da Autofaturação deve sempre contactar o 

técnico oficial de contas, de como proceder ao registo das séries de documentos e respetivo 

ATCUD, para o tipo de enquadramento, Sem Acordo e Com acordo. 

10 – Após ter efetuado as alterações necessárias Acionar o botão Confirmar.   

Figura 5 – Selecionar o tipo de enquadramento da autofaturação 

9 – Selecionar o 
tipo de 

enquadramento 
para Autofaturação.  

8 – Selecionar o 
separador Opções. 
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1.1 – Inserir a série de documentos Autofaturação com acordo 

No seguimento das instruções obtidas pelo utilizador por parte do técnico oficial de contas, é 

necessário inserir a série do documento de autofaturação Com Acordo. 

1 – Selecionar o separador Configuração.  

2 – Selecionar o botão Series de Documentos. 

3 – No quadro do Tipo de documento selecionar Autofaturação Com Acordo. 

4 – Selecionar o campo Cliente/Fornecedor. 

Figura 6 – Aceder ao quadro para registar as séries de documentos 

Figura 7 – Selecionar o tipo de documento de autofaturação 

1 – Selecionar o 
separador 

Configuração. 

2 – No menu 
selecionar o botão 

Series de Documentos 

4 – Selecionar o 
campo Cliente / 

Fornecedor. 

3 – No menu selecionar 
Autofaturação com 

Acordo. 
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5 – Inserir os dados no campo pesquisa e acionar o botão Procurar, ou, simplesmente acionar 

o botão Procurar. 

6 – Na lista apresentada selecionar o cliente/fornecedor. 

7 – Acionar o botão Selecionar. 

 

  

Figura 8 – Selecionar cliente/fornecedor 

5 – Selecionar o 
botão Procurar. 

6 – Selecionar o 
Cliente/Fornecedor. 

7 – Acionar o botão 
Selecionar. 
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8 – Digitar o código da série dos documentos do cliente/fornecedor. 

9 – Acionar o botão Inserir.  

10 – Selecionar a Data de início para a utilização da série de documentos e Confirmar. 

Figura 9 – Inserir o código AT da série dos documentos 

Figura 10 – Data de início para a utilização da série de documentos 

8 – Inserir o código 
da série de 

documentos. 

9 – Acionar o 
botão Inserir. 

10 – Selecionar a data de 
início de utilização da 

série e acionar o botão 
Confirmar. 
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Serie de documentos do cliente/fornecedor inserido e ativo; acionar o botão Sair. 

  

Figura 11 – Serie de documentos do cliente/fornecedor inserido 

Serie de documentos 
cliente/fornecedor 
inserido e ativo. 

Acionar o botão Sair. 
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1.2 – Inserir a série de documentos Autofaturação sem acordo 

No FrontOffice do ZS fact o utilizador deve ir ao separador Configuração e acionar o botão Series de 

Documentos. 

1 – No tipo de documento, selecionar Autofaturação sem Acordo. 

2 – Acionar a função Inserir manualmente série criada na AT. 

 

  

Figura 12 – Selecionar tipo de documento autofaturação sem acordo 

1 – No menu selecionar 
Autofaturação com 

Acordo. 
2 – Selecionar a função 

Inserir manualmente 
série criada na AT. 



 

 
Zone Soft – Auto Faturação 

Página 13 de 19 
última atualização 14/12/2023 

3 – Digitar manualmente o código da Série dos documentos registado no portal da AT. 

4 – Selecionar o botão Inserir. 

5 – Selecionar a Data de início para a utilização da série de documentos e Confirmar. 

 

Figura 13 – Inserir código da série dos documentos 

Figura 14 – Selecionar data de início de utilização da série de documentos 

3 – Inserir o código 
da série de 

documentos. 

4 – Acionar o 
botão Inserir. 

5 – Selecionar a data de 
início de utilização da 

série e acionar o botão 
Confirmar. 



 

 
Zone Soft – Auto Faturação 

Página 14 de 19 
última atualização 14/12/2023 

 

Serie de documentos para a autofaturação sem acordo inserido e ativo; acionar o botão Sair 

  

Figura 15 – Serie de documentos autofaturação sem acordo inserido 

Serie de documentos de 
autofaturação sem acordo 

inserido e ativo. 
Acionar o botão Sair. 
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2 – Como criar fatura de Autofaturação “compra” 

No FrontOffice do ZS fact. 

1 – Selecionar o separador Documentos. 

2 – Acionar o botão Faturas – Autofaturação com Acordo, ou, sem Acordo. 

3 – Nas Opções Principais o utilizador deve selecionar Criar Fatura de Compra.   

Figura 16 – Selecionar a função Faturas com acordo ou sem acordo 

Figura 17 – Criar fatura de compra 
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4 – Selecionar: 

4.1 – O Cliente/Fornecedor no caso de a configuração ser Com acordo de 

Autofaturação e que tem atribuído a série de documentos. 

4.2 – Qualquer cliente, da lista de clientes no caso de a configuração ser Sem acordo 

de Autofaturação. 

5 – Adicionar os produtos adquiridos ao documento. 

6 – Finalizar o documento.  

Figura 18 – Inserir os produtos e finalizar o documento fatura 
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Figura 19 – Exemplo de documento autofaturação com acordo 

O cliente é o 

vendedor na 

Autofaturação 
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(+351) 249 717 997 

seg. a sex. (9h-18h) 

Chamada para a rede fixa nacional 

Estrada Nacional 3 

Zona Industrial Lote I-21 

2330-210 Entroncamento, Santarém 

comercial@zonesoft.org 

suporte@zonesoft.org 

geral@zonesoft.org 

 

 

 

 

 


