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ZS GO

O ZS go € um Software de Faturacdo Online Certificado pela AT com o
nuamero 2858, que lhe permite faturar produtos ou servicos em qualquer
dispositivo. Todos 0s passos de criagdo de conta, entidades e produtos
estao simplificados para que possa faturar com total liberdade, de forma

muito rapida e descomplicada sem perder tempo e em qualquer lugar.
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COMUNICACAO SERIES DE
DOCUMENTOS A AT
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1 — Comunicacédo das séries de documentos a AT

Com a introducéo das novas exigéncias legislativas na comunicacao das series e documentos de
forma automatica ATCUD, é necessario criar um utilizador, ou, utilizar um ja existente na

plataforma online da Autoridade Tributaria e Aduaneira.

Num browser aceder ao sitio da AT — Autoridade Tributaria e Aduaneira

» AT L 2 Outras 2
autoridade Cidadaos Negécios . Informagéao
tributaria e aduaneira Entidades

APP ATGO ATENDIMENTO POR Ajuda online%
Atividade profissional por conta prépria - MARCAQAO

sem contabilidade organizada — iti
" NIF e Divergéncias de IRS 1 - Nossitio da_AT
efetuar o login.

Cumpra as obrigagdes e faga a gestdo da sua
atividade numa unica aplicagéo! Para tratar de assuntos referentes aNIF e a

Divergéncias de IRS deve agendar previamente o nome proprio ou em represeptagac.
atendimento presencial num servigo de finangas. Faga a sua gestdo dos ca#ais de recegao das
Faga =

ndo paramos

ESTAMOS ON

FINANGAS St
@ v e e

Recuperar senha Novo Utilizador

Figura 1 - Sitio online da AT

1 — No sitio da AT, o utilizador deve iniciar a sessao inserindo os dados de login.
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AT
autoridade Indigue agui o que pretende efetuar (ex: Entregar IRS) .

tributaria e aduaneira

Gestao de Utilizadores

Novo Utilizador

2 — Inserir a designagéo Esta pagina permite-lhe criar um utilizador auterizado que podera

do utilizador. . .
atribuir a um ou varios empregados.

O NIF da Empresa
ou Entidade que
executou o login.

Utilizador

Nome @

utilizador1

. Senha @ Confirme Senha
3 — Inserir a palavra

passe de acesso do
utilizador. [ Permitir Acessa Telefonico

(Acione este campo se desejar que o utilizador posza realizar operagbes através do telefone)

- @ | e @

E-mail @

Ex.: nome@mail.pt

(Optional)

Operagoes Autorizadas
[[] CCE- Consulta Transferéncias Entidade
[] CGS - Comunicacéo e Gestdo de Séries
[J CIT - Consulta Informacgdes da Inspegdo Tributaria
[ DBD - Débitos Diretas
[J DIS - Declarago Mensal de Imposto do Selo
[J DLC - Dinheiro Liquido-CashControl 2.0
[J DMG - Entrega da Declarag&o Mensal Global de IVA
[J EBA - Acesso ao e-Balcéo
[ ICF - Identificagéo de Clientes e Fornecedores
[J WP -Preparacic de declaragées periddicas do IVA

[J M58 - Comunicago de Mecanismos Internos/Transfronteiricos com Relevancia
Fiscal

[J MTM - SiMTeM - Sistema Integrade dos Meios de Transporte e das Mercadorias
[J MCE - Motificagtes e Citagbes Eletronicas
[J PEN - Perfil exclusivo para Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranca Social

[ RVE - Recibos Verdes Electrénicos

[] VRF - VAT Refund
4 — O utilizador deve Adicionar (] VRP - VAT Refund - Procurag&o forense
a funcao
WSE — Comunicacao e Gestdo
de Séries por Webservice.

[J WDT - Webservice de comunicaco de documentos de transporte

[] WFA - Webservice de comunicago de dados de faturas

] WMG - Webservice de comunicagdo da Declaragde Mensal Global de VA 5 — Selecionar o

WSE - Comunicagio e Gestio de Séries por webservice botado Submeter.

[] WTX - Operagdes para agentes e-taxfree
[ WVA - Webservice da Declaragdo Periddica de IVA

LU SUBMETER

Figura 2 — Adicionar a fungcdo WSE — Comunicagéo e Gestédo de Séries por Webservice
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2 — Inserir a designacao do utilizador (caso ainda nao exista).

3 — Digitar uma Palavra Passe e voltar a digitar a palavra passe para a sua confirmar (caso ainda

néo exista).

4 — O utilizador deve Adicionar a op¢do WSE- Comunicacdo e Gestdo de Séries por

Webservice.

— Esta opcéao deve ser adicionada ao conjunto de opc¢des que o

utilizador tenha associadas ao seu perfil no porta da AT.

5 — Selecionar o botdo de Submeter para validar e guardar os dados do utilizador.
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2 — Configurar Webservice AT

Sendo de imposicao legal a necessidade de comunicar as séries dos documentos a Autoridade
Tributaria e aduaneira AT, o utilizador deve aceder a aplicagdo online ZS GO e iniciar a sessdo,

inserindo os seus dados de login.

Inserir os dados Iniciar Sessao
de Login.

S

utilizador@email.com

. 4

Experimente gratis durante 30 dias

Recuperar palavra-passe

Figura 3 — Iniciar sessdo na aplicacdo do ZS go

1 — Aceder & aplicacdo ZS go e iniciar sessao.

Z S w & Zone Soft Demonstagao ~ £} Configwacoes ~

Definighes

Fungoes

FATURACAO ENTIDADES PRODUTOS RELATORIOS
novo
Documento 2 — Selecionar J
S

Configuracdes -> Defini¢cde

21,00€

1890€

16,80 €

e novo L
Produto aene

10,50€

a40€

530€

2208

2108 I

000€ I -
Mar Abr

Jan Few Mai Jun Jul Ago Sat Out Now Dez

Figura 4 — Selecionar as definicbes de configuragdo do ZS go

2 — Najanela principal do ZS go, selecionar Configuracdes e acionar o botédo Defini¢des.
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3 — Selecionar o botdo AT e
Validac®es Fiscais.

DASHEBOARD FATURACAO TESOURARIA

:= Dados da Empresa

Personalizacao de
documentos

B

£ Series

Personalizacao de
mensagens

[EJ Servidor de email

M AT e Validagoes Fiscais g

B Métodos de Pagamento

% Faturacao Electronica

Configuracao Webservi

Utilizador AT
ULILIZA0ON —

& Zone Soft Demonstragao ~ £¥ Configragtes ~ & GestaodaConta ~

ENTIDADES PRODUTOS RELATORIOS

e a Palavra Passe registada
na plataforma da AT.

Password

Comunicar documentos de transporte

5 — Selecionar o
botédo de Gravar.

Figura 5 — Configurag&o do utilizador Webservice da AT

No menu das Defini¢cdes, o utilizador deve:

3 — Selecionar o botédo AT e Validag¢bes Fiscais.

4 — No quadro das Configuragcdes Webservice AT, deve-se inserir a identificagdo do utilizador

AT no campo do Utilizador AT e no campo da Password deve-se inserir a palavra passe, que

foram registados na plataforma da AT.

5 — Selecionar o botdo Gravar.
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2.1 — Comunicacédo das Séries a AT

O utilizador deve aceder a aplicagéo online do ZS GO e iniciar a sessao, inserindo os seus dados

de login.
Inserir os dados . . -
de Login. Iniciar Sessao
" P utilizador@email.com

Experimente gratis durante 30 dias

Recuperar palavra-passe

Figura 6 — Iniciar sessdo no ZS go

Aceder & aplicacdo ZS go e iniciar sessao.

z S w & Zone Soft Demonstagao ~ £} Configuwacoes ~

Definighes

Fungoes

DASHBOARD FATURACAO ENTIDADES PRODUTOS RELATORIOS

Configuracdes -> Definicde

21,00€

novo
Documento 1 — Selecionar J
S

nove 1890€

16,80 €
1470€
é novo
1280 €
Produto

10,50 €
840€
6,30 €
420€
210€ I I

0,00 € -

Jan Few Mar Abr Mai Jun Jul Ago Sat Out Now Dez

Figura 7 — Aceder as definicbes da aplicacéo

1 — No FrontOffice, do ZS GO, selecionar no separador Configuragdes e acionar o botdo
DefinicOes.
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£} Configuragbes ~ & GestiodaConta -

2 — Selecionar a
LY funcao das Séries. TESOURARIA ENTIDADES PRODUTOS RELATORIOS

Resumo de Séries

3 — Selecionar o
botédo Editar.

Dados da Empresa PESCILIiSﬂ

Personalizacio de Nome

ERETANES PESQUISAR CRIAR SERIE

& Séries <—

i o de _l
= <!

mensagens

Série Pré-definida Estado Agdes

[z servidor de email

©

A Ativa

AT e Validacoes B Ativa

Fiscais
TESTEBI O Ativa

Lol 4

[Brs

Métodos de
Pagamento

Figura 8 — Selecionar a série a comunicar

2 — Nas Defini¢bes, acionar o botdo das Séries.

3 — No quadro Resumo, selecionar o botéo Editar.

NOTA IMPORTANTE:

No caso de ndo ser comunicada a série previamente antes de fazer o documento,
e caso o \utilizador “Configuracao Webservice AT” esteja preenchido
corretamente, a partir de janeiro ao efetuar um documento, a série € comunicada

automaticamente.
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O utilizador deve vir até ao final da janela das séries e posicionar-se no quadro de Comunicagcao
de Série a AT.

6 — Botao de funcgédo
Finalizar.

Comunicacao de Séries a AT ~ ~
< 5 — Botéo de funcao
Anular.
Tipo N2 ATCUD Data Infcio Data Estado
Documento Inicial Comunicacao
Fatura 0] AAJFFCIZPPW 28/M/2022 28/M/2022 Ativa c
Fatura Recibo 0 AAJFFJ2PP3 29/1/2022 29/11/2022 Ativa -i c
Fatura Simplifica 0] dd/mm/aaa: & 37
Nota de Crédito 0] dd/mm/aaa: 3T
Guia de Remess. 0] dd/mm/aaa: & 37
7 — Botdo de funcéo
Recibo 0 dd/mm/aaaz 9 » » 3T
4 — Botao de funcédo Consultar.
i = r
Fatura Pro-form; 0] dd/mmJ/aaa: M Comunicar. .w
Guia de Transpo 0] dd/mm/aaa: 3T
Guia Ativos Prop 0] dd/mm/aaa: & 37

8 — Selecionar o
botéo Gravar.

cancelar

Figura 9 — Quadro da comunicacéo das Séries a AT

Neste quadro da Comunicacao de Séries a AT, o utilizador pode:

4 — Comunicar um Tipo de Documento, bastando para tal acionar o botdo de funcéo

Comunicar.
5 — Ao acionar o botdo Anular, a série de documentos vai ser anulada, mas:

5.1 - SO é possivel efetuar a anulacdo, caso ainda ndo tenham sido criados/comunicados

documentos com esta série, ou

5.2 - Antes de perfazer 48 horas apds o utilizador ter efetuado o primeiro pedido de

comunicacdo das séries.

6 — O utilizador s6 deve acionar o botéo Finalizar caso pretenda ndo utilizar mais esté série
de documentos.
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Aviso

Ao finalizar esta série para este tipo de documento, deixara de ser possivel emitir documentos nesta
série. Se deseja continuar, indique uma justificacao

6.1 — Inserir o motivo

de Finalizagédo da ) Teste de finalizagao de série.
série.

6.2 — Selecionar
Continuar.

Cancelar

Figura 10 — Motivo para finalizar a série

6.1 — A aplicagéo vai pedir para inserir uma justificacdo para a finalizagdo desta série.

6.2 — Acionar o botao de Continuar.

Notas Importantes:
O utilizador nunca mais vai poder utilizar a série de documentos agora finalizada.

O utilizador deve criar nova série para o mesmo tipo de documento, ver o capitulo 2.2

deste manual.

7 — No botéo de Consulta, o utilizador poderé verificar em que estado esta a comunicagdo dos

documentos. “Selecionar o ponto de interrogacao ?”.

29/MN/2022

Sére TESTEB1 esta

Ativa

Figura 11 — Apresentacéo da informagéo da consulta

8 — Selecionar o botao Gravar.
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Comunicacan de Séries a AT

Tipo Ne ATCUD Data Inicio Data Estado
Documento Inicial Comunicacao

Fatura 1 AAJFFC2PPW 28/11/2022 28/11/2022 Ativa o e

il
Fatura Recibo 1 AAJFFJ2PP3 29/11/2022 29/11/2022 Ativa [ ] o e
Fatura Simplifica o] ddfmtu!aaaz (m] i b
Figura 12 — Informagédo no quadro da Comunicacgédo de séries a AT
Pégina | 14
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2.2 — Comunicacéo de série com documentos em utilizacéo

Nota Importante

Qualquer série que ja tenha Documentos em utilizacdo, ndo sera possivel definir uma data de
inicio, sendo que a mesma estara bloqueada e a comunicacao sera feita automaticamente, a

partir do momento que for confirmado um novo documento para aquela série.

No quadro da Comunicacao das Séries a AT:

Comunicacao de Séries a AT Can )

Tipo Documento N2 Inicial ATCUD Data Inicio Data Comunicacao Estado
Fatura 2 1/30/2022
Fatura Recibo (0] mm/dd/yyyy (m) m
Fatura Simplificada 0 mm/dd/yyyy (m]
Nota de Credito (4] mm/dd/yyyy ()
Guia de Remessa 0 mm/dd/yyyy ]
Recibo Q mm/dd/yyyy (]
Fatura Pro-forma o] mm/dd/yyyy B a
Guia de Transporte k] 1/30/2022 L
Guia Ativos Proprios ] mm/dd/yyyy (m) m

1 — Série das GT esta
bloqueada a data de
inicio apresentada.

cancelal

Figura 13 — Tipo de documento com data bloqueada

1 — No campo da Data de Inicio, é apresentada de forma automética o dia de inicio da
utilizagdo dos documentos, ndo sendo possivel ao utilizador efetuar alteragcbes & data

apresentada.

Quando for criado o documento GT n°5, a série € comunicada & AT automaticamente,
“deve estar o utilizador e palavra passe corretamente inserida nos campos da

Configuracdo Webservice AT”.
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3 — Comunicacdo manual das séries de documentos no portal da AT.

Caso o utilizador pretenda efetuar a comunicacdo das séries dos documentos a AT de forma
manual e ndo automatica, podera ser necessario executar essa tarefa seguindo os passos abaixo

descritos. De referir ainda que tera de efetuar estas operacées todos os anos.

Para comunicar as séries dos documentos, o utilizador deve aceder ao portal online da

Autoridade Tributaria em www.portaldasfinancas.gov.pt

R AT = i Outras 5
autoridade addos Negdcios " Informagéo
tributaria e aduaneira 1 — No campo da Entidades

pesquisa inserir “series”.

Ajuda onIine%
APP ATGo ATENDIMENTO POR NO'I'IFICAQO]
Atividade profissional por conta prépria - MARCACAO CITAQOES
sem contabilidade organizada 5 s 4
NIF e Divergéncias de IRS Area reservada do Portal das Finangas
Cumpra as obrigagoes e faga a gestdo da sua s X ) .
atividade numa unica aplicago! Para tratar de assuntos referentes a NIF e a Adira as notificagdes e citagbes eletronicas em
Divergéncias de IRS deve agendar previamente o nome proprio ou em representagao.
atendimento presencial num servigo de finangas. Faga a sua gestdo dos canais de recegao das
Faga a marcagéao. mesmas.

ACEDER ACEDER ACEDER

ANOS PORT! [GAL
AT FOR . KRAINE

ndo paramos

ESTAMOS ON

® rues o

Figura 14 — Sitio online da AT

1 — No campo da pesquisa inserir “series” e selecionar o botao Pesquisa.
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http://www.portaldasfinancas.gov.pt/

R AT
) autoridade séries
#4 tributaria e aduaneira

AAT Resultados da Pesquisa

Agenda Fiscal Resultados da pesquisa pelas palavras séries disponiveis no Portal das Finangas.

Servigos m Legislagdo  Informagéo

Séries Documentais

Apoio ao Contribuinte ... que permite a comunicagdo e consuta de Séries Documentais

2 — Nos resultados da
Informagao Fiscal e pesquisa selecionar botao
Aduaneira Aceder “Comunicacao de
séries documentais”.

Aceder »

Grandes Contribuintes Séries Documentais

Estatisticas

Comunicagao de Séries Documentais

Portuguese Tax System
Séries Documentais > Comunicagéo de Séries Documentais

Cidadania Fiscal

Links Uteis

Questdes Frequentes
Estatisticas

Seguranga e Privacidade

Licaches

?@Contacte-nos

#£ Direitos do

Aceder >

Figura 15 — Selecionar a fungcdo Comunicagéo de Series Documentais

2 — Na janela dos resultados da pesquisa, selecionar Comunicac¢ao de Séries Documentais.

NIF 2 Gov.Pt EORI

507359690

Recuperar senha Novo Utilizador

Figura 16 — Autenticagdo no portal da AT

3 — Inserir os dados de acesso & plataforma online da AT.

Zone Soft — ZS GO Comunicacgéo Séries de Documentos a AT REV.1.01
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Séries Documentais

Comunicagdo de Séries Operador Econémico
Documentais

Servigos Relacionados

Todos os Servigos =z ﬁ

() . . L.
- Comunicar as minhas Séries

Nesta drea pode registar as séries para
obtengdo do codigo de validagdo, com
excegdo das séries de autofaturagéo e séries
para documentos pré-impressos em
Tipografia. Pode também consultar, anular,

finalizar ou repudiar séries.

COMUNICAGAO DE SERIES ﬁ

Figura 17 — Funcao da comunicacao das series

4 — No menu das Séries Documentais, selecionar o botdo Comunicacdo de Séries

Documentais.

5 — Acionar o botdo de Comunicacéo de Séries.
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6 — Nas Operacdes

disponiveis para as séries
selecionar botdo Registar.
— . . P Q )
= - Operagdes disponiveis
EHO Registar Série c’@ Consultar Séries Anular Série
Nesta area pode registar a série que ird | MNesta drea pode consultar todas as Nesta area pode anular uma série
utilizar para emiss&o de documentos, séries que foram registadas, incluindo comunicada desde que nela néo
com excegdo das séries de as comunicadas no &mbito da tenham sido processados documentos.
autofaturagio e séries para autofaturagdo e dos documentos pré-
documentos pré-impressos em impressos em Tipografia.
Tipografia.
REGISTAR S CONSULTAR ANULAR
[+ Finalizar Série @ Repudiar
Nesta area pode finalizar uma série, Aqui pode repudiar uma série ou uma
indicando o ndmero do dltimo gama gue foi comunicada em seu
documento emitido e a justificagdo nome, sem o seu conhecimento. O
para finalizar a série, que ja ndo pode repudio origina a inutilizagao total da
estar a ser utilizada. série ou da gama.
FINALIZAR REPUDIAR SERIES/GAMAS

Figura 18 — Selecionar a funcédo de Registar Série

6 — Nas Operag0Oes disponiveis para registar séries, o utilizador deve selecionar o botdo de

Registar.
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Ainda no portal da Autoridade Tributéria.

7 - Inserir o formado da
série anteriormente

criado.

Registar Serie

MNesta area pode registar a série qugAra utilizar para emisséo de documentos, com excegfio das séries de autofaturagio e
séries para documentos pré-impressos em Tipografia. Devera comunicar, por cada tipo de documento, a série que pretende

utilizar, de modo a obter umg6digo de validagio com o qual ird ser composto o respetive ATCUD.

Série @ Tipo de Série @ Classe do Documento @ Tipo de Documento @

TESTEB1 Normal hd Faturas e documentos ret Fatura simplificada b
Inicio da Sequéncia @ Inicio Previsto de Utilizagdo @ SIS 0 e e e o]

sequencia do documento e
— .. " ~

1 inicio de utilizag&o.

Meio de Processamento @ Namero de Certificado @
Programa Informético Faturacdo v 2858 &= ( 9 — Digitar o numero do
L certificado do ZS GO
10 — Confirmar a
VOLTAR CONFIRMAR

informacéo inserida, a
série fica reaistada.

Figura 19 — Registar serie no portal da AT

7 — Inserir o formato da série.

8 — O utilizador deve inserir o numero do documento que vai iniciar com o ATCUD e data de

inicio de utilizacao.

9 — O utilizador deve preencher/selecionar todos os dados necessarios para registar a série,

mas no campo do Numero de Certificado deve indicar o:
2858 — Certificado atribuido pela AT ao software de faturacao online ZS GO.

10 — Selecionar Confirmar para registar esta Série

Nota: Apds confirmacédo sera indicado o Codigo de validacédo da Série, mas, este também pode

ser visualizado no Consultar a Série.
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Série — Consultar detalhe

Informacgao geral

Série Tipo de Série Classe do Documento Tipo de Documento
TESTEB1 Normal Faturas e documentos Fatura simplificada
retificativos

Inicio da Sequéncia Inicio Previsto de Utilizagdo

1

Meio de Processamento N° de Certificado do
Programa Informatico Faturagéo Programa

Data de Registo Comunicado por

Operador Econdmico

Cod. Validagdo Série Situagdo

Em— O

Cédigo de validagdo da

Séries de Documentos.

VOLTAR FINALIZAR SERIE ~ ANULAR

Figura 20 — Consulta do detalhe da série registada.

E apresentado o Codigo de validacdo das Séries de Documentos na A.T. o utilizador podera sair
do portal da AT.
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No aplicacdo online do ZS GO, no quadro da Comunicacéo de Séries a AT:

Comunicacao de Séries a AT

Tipo Ng ATCUD
Documento Inicial
Fatura 1 AAIFFC2PPW
Fatura Recibo 1 AAJFFJZ2PP3
Fatura Simplifica 0 JFFF559
Nota de Crédito 0
Guia de Remess: 0
Recib;

11 — No tipo de documento
Fatun - registado colocar o codigo
gerado pela AT.

Guia

Guia Ativos Prop 0

Data Inicio Data Estado
Comunicacao

28/11/2022 28/11/2022 Ativa o O
29/11/2022 29/11/2022 Ativa ° .
20/11/2022
dd/mm/aaa:z g
dd/mm/aaa:z g
dd/mm/aaaz ty \
dd/mm/aaaz 12 — Selecionar a data
de inicio para a
dd/mm/aaaz utilizacdo do ATCUD.
dd/mm/aaa:z o

13 — Selecionar o
botéo Gravar.
cancelar Gravar ‘

Figura 21 — Inserir c6digo de ATCUD em tipo de documento

11 — No campo do ATCUD, o utilizador deve inserir o codigo da serie registada para o tipo de

documento selecionado no portal da AT.

12 — No campo Data de Inicio, deve-se selecionar a data que dara inicio & utilizacdo do ATCUD,

esta deve ser igual & registada no portal da AT.

13 — Selecionar o botado Gravar.

Registo actualizado com sucesso

Figura 22 — Registo manual efetuado com sucesso
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Comunicacao de Séries a AT

Tipo e ATCUD Data Inicio Data Estado
Documento Inicial Comunicagao
Fatura 1 AAIFFC2ZPPW 28/N/72022 28/M/2022 Ativa o 3
Fatura Recibo 1 AAIFFJ2PP3 29/M/2022 29/N/2022 Ativa o S
———
[ Fatura Simplifica 1 JFFIF559 30/N/2022 30/1/2022 Ativa . o 3]
Nota de Crédito 0 dd/mm/aaaz ()

Figura 23 — Série ativa com insercdo de codigo gerado manualmente no portal da AT

Nota Importante:

Ao gravar uma série de documentos manualmente, a mesma s6 permite ser editada, até ao

momento em que a mesma néo seja utilizada
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Parceiros ZONE SOFT

Para maiores esclarecimentos, por favor submeta a sua questéo através da aplicacdo 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



