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NOTAS PREVIAS.

Este manual foi elaborado com o intuito de ajudar os parceiros e utilizadores das
aplicacées da Zone Soft, a utilizarem as opgoées das guias de transporte com
identificacdo de entidade e guias de transporte e sem identificacdo de identidades,
conhecidas como Guias Globais de Transporte

O que é uma Guia de Transporte?

Considera-se Guia de Transporte o documento designado como tal e que deve
acompanhar o transporte de mercadorias, do ponto A ao ponto B. Como por
exemplo na movimentacado de produtos entre armazéns ou entrega num local e hora
especifica.

Guia de Transporte VS Guia Global de Transporte.

A Guia de Transporte “convencional” é um documento que acompanha um
determinado produto ou conjunto de produtos, que sai de um ponto especifico
para outro ponto especifico em que vai devidamente identificado o destinatdrio
e local de entrega.

Na Guia Global de Transporte sendo uma guia de transporte a diferenca reside
no facto de nao existir um local e destinatario pré-definidos, este tipo de guia
deve ser criada sempre que seja necessdrio efetuar o transporte de mercadoria,
mas, que ainda ndo se sabe onde e a quem vai ser emitido as faturas, esta solug¢do
é adequada a pequenos negoécios de venda ambulantes ou porta a porta.
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1 — Implementacéo e utilizacdo em ZS POS

Para a utilizacao das funcionalidades das Guias de Transporte do ZS POS,
focalizado a negocios especificos, como € o caso de negocios de venda ambulantes
ou porta a porta, deve o utilizador aceder ao Ponto de Venda / FrontOffice.

Escolha uma opcéo

Verifique a data do sistema

PONTO DE CONTROLO DE
VENDA PONTO

BACKOFFICE

Figura 1 — Acesso ao Ponto de Venda / Front Office do POS

1.1 — Acesso ao Ponto de Venda / FrontOffice do POS

Deve o utilizador aceder ao FrontOffice do POS, colocando as suas

credencias de acesso.

e

nn
B
aoa

Figura 2 — Validac&o do utilizador ZS POS
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Apos a autenticacao o utilizador entra na janela do FrontOffice, seleciona
um produto ou conjunto de produtos que iram ser integrados numa Guia de
Transporte. Finalizada a selecao dos produtos, deve o utilizador selecionar o
botao de Pagamento (F12).

Painel de Bordo Taldo de Tmprimir N
Mo Venddos PHcldeBorde  opges r11) il Pagamento (F12)

Dinheiro CARTOES ~ Multibanco

5 Descrigao ;
. HOCASSIH CRIANCA
- 0 *corAzil 200,00 €
= * Tamanhos: M

=

Procurar (Ctri+ Espago)

Figura 3 — Front Office ZS POS

Depois de ter selecionado o botao de Pagamento (F12), vai abrir uma nova
janela onde é apresentado um conjunto de formas de pagamentos, deve o
utilizador selecionar o botao GUIA DE TRANSPORTE.

. . Cartdo de Cartdo de )
Dinheiro Débito crédito Cheque EuroTicket
Multiplos CONTA Cartdo Pré- Consumo Cartdo de

Pagamentos ESPECIAL (F6) Pago Interno Cliente
Fatura a Nota de GUIA DE GUIA DE ADIEAI;L!FTAII?EI\IT
Crédito Crédito TRANSPORTE REMESSA 0

* ‘ N
TRAI'JSEFRE VENDA EI\'l ?ZE]EI?;L’?I?C?
CARTAD PREPARACAO MINIMO

® FECHAR

Figura 4 — Selecéo de modo de pagamento.
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1.2 — Guia de Transporte “Convencional” em FrontOffice do ZS POS

Depois de selecionada a opcao de Guias de transporte vai iniciar uma nova
janela em que a aplicacao vai pedir informacodes sobre o tipo de Guia de
Transporte a efetuar e cliente final.

1.2.1 — Selecéo de Cliente Final.

De acordo com as normas vigentes para as G. T. “convencionais”, deve o
utilizador inserir os dados completos do cliente final, selecionando o botao “Lista
de Clientes” 1, e confirmar o cliente.

Dados do Cliente

consiers (S (%)

Nome

Cartéo de Cliente

Morada

Codigo Postal - - -
i

/
Lista de Clientes

Procura de Clientes

Cliente Contribuinte Contacto Morada
Sapataria Central, Lda 951234567 /21123456 Rua do Mar N. 1590 Mira
Sapataria Teste Zona Industrial Gidade Teste
‘ Sapataria Teste Zona Industrial Gidade Teste
v

Lista de Clientes GUIA G

A Y

Figura 5 — Dados do Cliente.

1.3 — Preenchimento dos dados na Guia de Transporte.

Depois de selecionado o cliente, vai aparecer uma nova janela de Carga e
Descarga.

1 Ver manual de ZS POS no capitulo dedicado aos clientes.
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No separador Carga, o utilizador deve preencher os campos em falta, como
a Localidade, o Cdédigo Postal, os dados da Viatura e as Horas de Saida que terao
de ser superiores a hora do computador.

No separador Descarga, o utilizador deve confirmar que todos os campos
estdo devidamente preenchidos, em caso de necessidade de alteracao da data e
hora de descarga, deve-se selecionar o campo em questao e alterar os dados.

Guia de Transporte

l Carga escarga

BEElel 1ossas instala goes

(BTl LELEN Entroncamento

Cddigo Postal =
LEEN 03-09-2018
«Hora 16:41 © Guia de Transporte

s ~ !
rViatura™

Cargz Descarga
Matricula (XS arg 9

Cadigo Postal =

LEEN 03-09-2018
L 20:59 O

~Viatura Gerar

e .
Matricula XY ‘ ?v‘ Codigo AT

Figura 6 — Guia de Transporte Carga e Descarga.

Posteriormente ao correto preenchimento da Guia de Transporte2, deve o
utilizador selecionar o botdao de OK , neste momento o documento € guardado
no sistema e enviado para a A.T. (Autoridade Tributdria), que devolve o codigo de
autentificacao e autorizacao para o documento quando este € impresso.

2 0 documento n&o sera considerado como valido para as autoridades fiscalizadoras sem o cddigo da
AT.
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1.4 — Guia Global de Transporte em Front Office do ZS POS

Depois de selecionada a opcao de Guias de transporte no ponto 1.1 - Acesso
ao Ponto de Venda / Front Office do POS deste manual, vai iniciar uma nova janela
em que a aplicacao vai pedir informacoes sobre o tipo de Guia de Transporte a
efetuar, neste caso sem cliente final definido.

Deve o utilizador selecionar o botao GUIA GLOBAL, vai iniciar uma nova
janela designada como Guia de Transporte

Dados do Cliente ®

PT

consvine (D (%) © oo

Cartéo de Cliente

" _

coio ot (D - (D
—

8
5

2

0 .
v
~i
Lista de Clientes GUIA GLOBAL Consumidor Final ®

Figura 7 — Selecdo da GUIA GLOBAL.

1.4.1 — Preenchimento dos dados na Guia de Transporte.

Deve o utilizador selecionar o botdao GUIA GLOBAL, vai iniciar uma nova
janela designada como Guia de Transporte.

No separador Carga, o utilizador deve preencher os campos em falta, como
a Localidade, o Cédigo Postal, os dados da Viatura e as Horas de Saida que terao
de ser superiores a hora do computador.

No separador Descarga, o utilizador deve confirmar que todos os campos
estdao devidamente preenchidos, em caso de necessidade de alteracao da data e
hora de descarga, deve-se selecionar o campo em questao e alterar os dados.
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Como ¢é visivel no separador de Descarga, o campo Morada nao esta
definido uma morada especifica.

Guia de Transporte

Carga’| Descarga

Morada VA instalages

(LT LB Entroncamento

Codigo Postal -
LDELER (03-09-2018 Guia de Transporte
Iy 1755 (O Carga [ | Descarga

Viatwra4——M@878M8Mm8Mm SIELEN Noradas diversas
Matricula -GN

(ILTE1ET TN Diversas

Codigc Postal = @
LEEN (03-09-2018
(N 23:50 O

Matricula XS N.Y

Viatura

Figura 8 — Gia de Transporte GLOBAL

Posteriormente ao correto preenchimento da Guia de Transporte3, deve o
utilizador selecionar o botdo de OK , neste momento o documento é guardado
no sistema e enviado para a A.T. (Autoridade Tributdria), que devolve o codigo de
autentificacao e autorizacao para o documento quando este € impresso

® O documento n&o sera considerado como valido para as autoridades fiscalizadoras sem o cddigo da
AT.
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2 — Falha na Comunicacdo com a AT.

No caso de falha de comunicacdo automatica com a A.T. é possivel ao
utilizador colocar a posteriori o codigo devolvido pela A.T.

Painel de bordo
F 03-09-2018

Documentos

Faturas Vendas a Débito Consumo
simplificadas ~Faturas Recibo L Dinheiro Vencimento Interno

Guias de Guias de - Notas de Faturas Pro-
Remessa Devolugio Notas de Crédito Encomenda Orgamentos s

Reservas de . - Reservas de
Mesas Adiantamentos Totais / Dia Espagos Acerto de Stock

Consultas

Produtos Operadores Anulagdes Conaans

Mesas Abertas  Espagos Abertos Cartées Abertos Cartdes Pagos Cartes Resumo de caixa

Mapa de Lista de
Reservas SO Existéncias

) ©) 5 ©

Figura 9 — Painel de Bordo do ZS POS

No Front Office do ZS POS selecionar botao de Painel de Bordo (F10),
escolher Guias de Transporte, vai iniciar uma nova janela onde é possivel ver
todas os documentos criados.

Painel de bordo

03-09-2018
Codigo AT

%
‘ Imprimir

Series:

Hora | Nimero
16:30 7 A1801/3

16:07 | A1801/2 B:1
15:16 | ? A1801/1 B:l

700,00 € X
350,00 € Codigo AT

S

Alterar

+

Duplicar

Pp——

Anular
0]

Gravagao

[
Guia de
Devolugio

D ®

Sync Sair

Figura 10 — Adicionar Codigo AT
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O utilizador deve escolher o documento a ser alterado, apos isso selecionar
o botao de Cédigo AT, vai abrir uma nova janela onde € possivel colocar o codigo
obtido da AT, confirmar a operacao.

O utilizador pode imprimir o documento que foi alterado, selecionando o
botao Imprimir.

Na mesma janela esta o botao Alterar que vai para o 1.3 — Preenchimento
de dados na guia de transporte, onde o utilizador pode alterar algum dado e ao
selecionar OK , guarda o documento e vai voltar a estabelecer ligacao a AT para
validar o documento.
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3 — Guia de Transporte na Plataforma Online ZS BMS/POS .

Para a utilizacdao das funcionalidades das Guias de Transporte na plataforma
online deve o utilizador aceder ao Dash Board ZS POS Online.

{?S bms

®@ O O O

2 Login de Acesso

NIF
Utilizador

Palavra-Passe

V2018.2.2-HF1

Figura 11 — Acesso ao ZS POS Online.

Dentro do DashBoard do ZS POS online, deve o utilizador selecionar o separador
DOCUMENTOS, no menu de opcoes ir a Clientes e selecionar Transporte.

(Z\Sbms TABELAS ~ pEusleVVISMIecang COMPRAS -  VENDAS -

Clientes
A DASHBOARD TG
ZSPOS Fomecedores ’ Transporte
Loja Todas Stacks
|

Figura 12 — Acesso as Guias de Transporte

Apos ter selecionado Transporte, vai abrir uma nova janela, em que o utilizador

deve selecionar a Loja onde se vai trabalhar, selecionar o botao Guias de
Transporte e de seguida o botao Adicionar.
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TABELAS + DOCUMENTOS +  COMPRAS

CLIENTES : TRANSPORTE

ZSPOS
LOJA Loja .
DATA INICIO 01-09-2018 = DATAF
ESTADO Todos v SERI

CLIENTE INICIAL  Pesquisar... - = CLIENTE FIN,

DOCUMENTOS |  Guias de Transporte

Guias de Remessa

Adicionar Imprimir Lista Imprimir/Exportar 2

Figura 13 — Adicionar nova Guia de Transporte.

Zspos |

3.1 — Guia de Transporte no DashBoard do ZS POS Online.

Depois de selecionada a opcao Adicionar vai iniciar uma nova janela para
preenchimento dos dados de uma nova Guia de Transporte.

ZS bmS TABELAS ~ DOCUMENTOS - COMPRAS -~ VENDAS - STOCKS -  CONTABILIDADE ~ CONFIGURAGOES -~

CLIENTES : NOVA GUIA DE TRANSPORTE- #2

DATA 04-09-2018 | B [ CARGA 04-09-2018 & 17:37 | @ MATRICULA AA-00-00 =

[ TIPO Para Cliente DESCARGA 04-09-2018 & 2359  ©

CARGA ﬁ DESCARGA '

LOJA CLIENTE Cliente Demonstragdo ~ | =
MORADA Entroncamento NIF 999999999
MORADA Rua da Demonstrac&o
CODIGO POSTAL 2100-001 Entroncamento
CODIGO POSTAL 1234123 Cidade Demonstracéo
TELEFONE

~ Importar Encomenda(s) “ Importar Produtos
d

£900003 Fato de Senhor Unidade 5.000

3000€ 2300% 28,05 € 150,00 € [ x|
PRODUTO
6900003 & Q
QTD PREGCO
1.0000 € £ =
IMPOSTOS E

e
5
Total IVA 28,05 €

Total Documento

Total Quantidades

¥ Identifica as linhas de importagdes, inicie novamente importagao para
modificar valores

Guardar Rascunho Guardar Documento Cancelar

Figura 14 — Preenchimento de Guia de Transporte
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No cabecalho da Guia de Transporte deve o utilizador selecionar os dados
corretos para o seu preenchimento:

TIPO - O utilizador tem 3 opc¢des de escolha, no caso da Guia de Transporte
“convencional”, deve ser selecionada a opc¢ao Para Cliente.

TIPO Para Cliente v
Para Cliente
Guia Global

Consumidor Final

Figura 15 — Tipo de Guia de Transporte Para Cliente.

CARGA - Colocar a data de carga e a hora de carga que deve ser superior a hora
do sistema.

DESCARGA - Colocar a data e hora provavel de descarga.

No quadro de CARGA, identifica a loja de onde € efetuada a expedicao do Produto.
Devem estar todos os campos preenchidos.

No quadro de DESCARGA o utilizador deve escolher o cliente de destino na sua
lista de clientes. Preencher todos os campos.

No campo de PRODUTO deve o utilizador selecionar o produto e adiciona-lo a
guia de transporte.

Finalizar a Guia de Transporte selecionando o botdo Guardar Documento. Vai
abrir uma nova janela, (ver ponto 4 — Comunicacdo AT deste manual).
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3.2 — Guia Global de Transporte no DashBoard do ZS POS Online.

Depois de executado o ponto 3 deste manual e selecionada a opcao Adicionar vai

iniciar uma nova janela para preenchimento dos dados de uma nova Guia Global
de Transporte

ZS bms TABELAS - DOCUMENTOS - COMPRAS - VENDAS - STOCKS - CONTABILIDADE -  CONFIGURAGOES -

CLIENTES : NOVA GUIA DE TRANSPORTE- #6

DATA 04-09-2018 BB CARGA 04-09-2018

1747 = @  MATRICULA =

[ TIPO | Guia Global vl DESCARGA  04-092018 |8 2359 | @
CARGA / DESCARGA \
}

LOJA CLIENTE .
MORADA Entroncamento, NF
MORADA MORADAS DIVERSAS

CODIGO POSTAL 2100-001 Entroncamento
CODIGO POSTAL DIVERSAS

\ TELEFONE ‘

6900003 Fato de Senhor Unidade 1.000 3000€ 2300% 561 € 30,00 € | %
PRODUTO
6900003 Q
QTD PREGCO TOTAL
1.0000 € £
IMPOSTOS

% €
Total Quantidades 1
Total IVA 561€

Total Documento

h
Guardar Rascunho Guardar Documento Cancelar

Figura 16 — Preenchimento de Guia Global de Transporte

¥ Identifica as linhas de importagdes, inicie novamente importagdo para
madificar valores

No cabecalho da Guia de Transporte deve o utilizador selecionar os dados
corretos para o seu preenchimento:

TIPO — O utilizador tem 3 opgdes de escolha, no caso da Guia de Transporte
“convencional”, deve ser selecionada a opcao Guia Global.

TIPO  Guia Global v
Para Cliente

Guia Global

Consumidor Final

Figura 17 — Tipo de Guia Global de Transporte
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CARGA - Colocar a data de carga e a hora de carga que deve ser superior a hora
do sistema.

DESCARGA - Colocar a data e hora provavel de descarga.

No quadro de CARGA, identifica a loja de onde € efetuada a expedicao do Produto.
Devem estar todos os campos preenchidos.

No quadro de DESCARGA o utilizador nado necessita de preencher qualquer
campo, estes dados sdo colocados de acordo com os normativos vigentes.

No campo de PRODUTO deve o utilizador selecionar o produto e adiciona-lo a
guia de transporte.

Finalizar a Guia de Transporte selecionando o botdo Guardar Documento. Vai
abrir uma nova janela, (ver ponto 4 — Comunicacdo AT deste manual).
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4 — Impresséo / Comunicacao AT.

CLIENTES : TRANSPORTE

LOJA Loja

DATA INICIO 01-09-2018 | = DATA FIM 04-09-2018 | @ Este Més v
ESTADO Todos v SERIES Todas v
CLIENTE INICIAL  Pesquisar. - = CLIENTE FINAL  Pesquisar - =
DOCUMENTOS Guias de Transporte Guias de Remessa
I N S N N 7
R 04-09-2018 17:28 GT W2018L69/2 Cliente Demonstragao 150,00 € ﬂ Comunicar

Figura 18 — Documento para Impressdo e Comunicagio com a AT

Comunicar — Significa que esta em comunicar com a AT, caso o simbolo da
comunicacao esteja presente por muito tempo pode selecionar novamente para
tentar comunicar novamente com a AT.

Imprimir — Vai imprimir o documento.

Editar Codigo AT — Vai abrir una nova janela para se introduzir o cédigo da AT
a associar a Guia de transporte, guardar a introducao dos dados que serao
adicionados a guia de transporte selecionada.

Duplicar — Vai abrir uma nova janela editavel com as informacoes da Guia de
transporte anteriormente selecionada, mas duplicada, podendo o utilizador
alterar os dados da guia de transporte como o Cliente Final.

Anular - esta funcao anula o documento em causa, abrindo uma nova janela de
adverténcia.

REGISTO MANUAL DE CODIGO AT x

Guia : W2018L69/2 K

Codigo AT 987654321

Figura 19 — Inserir Cédigo AT Manualmente
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5 — Guia de Transporte no ZS POS - Mobile.

Para a utilizacdao das funcionalidades das Guias de Transporte na plataforma
Mobile deve o utilizador aceder no seu equipamento movel com o sistema
operativo Android a aplicacdo ZS POS Mobile.

(ﬁ mobile

@ login

NIF: 123456789
Utilizador: user
Loja: 01

Password: <**

Figura 20 — Entrada na Aplicagdo ZS POS Mobile

O utilizador deve colocar as suas credenciais para poder ter acesso ao Front
Office do ZS POS Mobile.

Empregado
Empregado 4

Password

Figura 21 — Credenciais de Acesso ao Front Office ZS POS Mobile
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No Front Office do ZS POS Mobile o utilizador efetua uma determinada selecao
de produtos, de seguida deve selecionar o botao de Fatura Recibo e escolher no
quadro de selecao a opcao de Guias de Transporte.

Fatura Recibo

Fatura a Crédito

Fato de Senhor Dia 0- 20180005
: Empregado : Empregado
Guia de Remessa -

Fato de Senhor Guia de Transporte  [GERCENIITY 150,00€

Roupa de Senhor

Roupa de Senhor

Roupa de
Senhora

Roupa de Senhora

Nota de Encomenda

Orgamento

Nota de Crédito

Dia 05
Empregado : Empregado

5 Fato de Senhor 150,00€

Figura 22 — Opcéo de Guia de transporte no ZS POS Mobile

5.1 — Guia de Transporte no ZS POS Mobile.

Apbés a selecao do tipo de documento a ser emitido no caso as Guias de
Transporte, o utilizador deve selecionar o botdo de Pagamento. Vai abrir uma
nova pagina para se selecionar o cliente final.

Contribuinte : =%

999999990 _@ . w

Nome :

Empresa Demonstracao

Nome de contacto:

Telefone:

Email:

Morada :

Rua da Demonstracao

Figura 23 — Selecionar Cliente em ZS POS Mobile
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Apos a selecao do Cliente Final, o utilizador deve movimentar a janela para o lado
esquerdo, vai-se ter acesso aos Dados de Carga. Nesta nova janela todos os
campos devem estar preenchidos.

[Seleccionar Cliente Dados de Carga

Dados de Descarg|
Morada :

Entroncamento 123

Localidade :
Entroncamentd

Cddigo Postal :
2100 _ 001

Data/Hora :

2018-09-05 @ 165257 @

N
Matricula :
AA-00-00

Figura 24 — Dados de Carga em ZS POS Mobile

Depois dos Dados de Carga preenchidos, deve o utilizador movimentar a janela
para o lado esquerdo tendo acesso aos Dados de Descarga. Na nova janela vai

aparecer os dados do local onde o material vai ser entregue, o utilizador pode
editar os dados.

> Voltar

pados de Carga Dados de Descarga

Morada :

Rua da Demonstracao

Localidade :

Cidade Demonstra;ao

Cadigo Postal :
1234 123

Data/Hora :

2018-09-05 @) 235900

Figura 25 — Finalizar Documento e Impresséo em ZS POS Mobile

Depois de todos os dados preenchidos, selecionar o botao OK , o documento

guardado, € comunicado a AT e recebe o codigo de autorizacdo, o documento
impresso.

oy O
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5.1 — Guia Global de Transporte no ZS POS Mobile.

No caso dos negocios de venda porta a porta ou distribuicao sem cliente final
definido, pode o cliente criar uma guia global, bastando para tal selecionar a
opcao de Guia Global, neste caso nao € necessario preencher os dados do cliente

final.

Contribuinte :

Nome :
Nome de contacto:
Telefone:

Email:

Morada : :

' Guia Global

Figura 26 — Selecionar guia global.

Deve proceder nos proximos quadros, da mesma forma como se de uma guia de

transporte normal se tratasse.

Nota: Esta guia necessita do Cédigo da A.T. para poder acompanhar a mercadoria.
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PARCEIROS ZONE SOFT

Para maiores esclarecimentos, por favor submeta a sua questao através do
sistema de tickets do portal My Zone ou consulte a documentacdo adicional
disponivel na mesma plataforma

ZONne soft”

CONTACTOS:
ESTRADA NACIONAL 3, ZONA INDUSTRIAL LOTE I-21 2330-210 ENTRONCAMENTO

WWW.ZONESOFT.PT



