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NOTAS PREVIAS:

Neste manual pretende-se ajudar os utilizadores das aplicacoes de software da Zone

Soft, compreenderem o funcionamento e para que serve o SAF-T PT.

O SAF-T PT! é um ficheiro normalizado e criado por software devidamente certificado
pela AT, contendo dados contabilisticos fiaveis que se podem exportar de uma forma
rapida, facil e em qualquer altura, mas, respeitando sempre um determinado periodo

especifico para exportar os dados.

No caso dos utilizadores que nao tenham a comunicacdo em tempo real dos
documentos com a AT. Devem submeter o ficheiro SAF-T PT até ao dia 20 do més

seguinte, de acordo com o disposto no Artigo 3° do Decreto Lei n.° 198/2012.

Por exemplo, o ficheiro SAF-T PT do més de Abril de 2018 deve ser entregue até ao
dia 20 de Maio de 2018.

Todos os documentos que sao comunicados a AT através do ficheiro SAF-T PT nao

podem ser editados ou eliminados.

! Standard Audit File for Tax Purpose — Versdo Portuguesa.
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1 — EXPORTACAO DE SAF-T EM ZS BMS.

Na aplicacao online da Zone Soft ZSBMS, pode o utilizador aceder a um vasto conjunto de
opcoes de gestdo das aplicagdes principias ZS Rest, ZS POS, ZS Mobile, entre elas a
exportacao do SAF-T.

Q3 Recuperar Palavra-Passe

V2019.0

Background phota Paul Gilmore on Unsplash

Figura 1 — Acesso ao ZS BMS Online

No DashBoard do ZS BMS, deve o utilizador aceder ao separador de CONTABILIDADE ir a

FINANCAS e selecionar o botao de funcao EXPORTAR SAFT.

TABELAS ~ DOCUMENTOS * COMPRAS * VENDAS - STOCKS ~ CONTABILIDADE ~ CONFIGURAGOES *

Vencas
ZSREST A DASHBOARD
Z".PO‘% Fornecedores
Loja Todas + Data 16-09-2019 | @  Recarregarem Manual v Clientes

-

.| Total Geral 0,00 € Widgets Inactivos(18):
n : ‘
ull Lojas em funcionamento ' ExportagZo Saft

Inventario Finangas

Figura 2 — Aceder a fungdo de exportagdo do SAFT

Pagina | 4
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1.1 — COMO EXPORTAR O FICHEIRO DE SAF-T PT EM ZS BMS.

Apos ter efetuado o acesso a funcao de Exportacdao do SAF-T, vai iniciar uma nova janela
onde o utilizador deve preencher todos os campos identificativos da entidade para que o

ficheiro SAF-T, seja exportado corretamente.

TABELAS - DOCUMENTOS = COMPRAS "  VEMNDAS - STOCKS ™ CONTABILIDADE ™  CONFIGURA

[ ]
EXPORTAR POR Exportar por Loja v
LOJA Zone Soft ZSRest, Lda -
DATA INIiCIO 01-08-2019 | &=
u DATA FIM 31-08-2019 | &=
EMPRESA Zone Soft Demonstracao, Lda
NIF 507359690
MORADA Zona Industrial Lt 1-20
NUMERO 20
CODIGO POSTAL 2330-210
LOCALIDADE Entroncamento
REGIME VA Continente T
CAE 11112
TIPO EXPORTAGAO SAFT Reduzido v
VERSEO SAFTPT  1.04 v

Figura 3 — Quadro de Exportagdo do SAF-T PT em ZS BMS
EXPORTAR POR — Esta opcao tém a possibilidade de o ficheiro SAF-T ser Exportado por
Loja ou por N.L.F.
LoJA — Selecionar a loja de onde se ira efetuar a exportacao do ficheiro SAF-T.

DATA DE INiCIO E DATA DE FIM — Selecionar a data de inicio e de fim para que a aplicagao

selecione os dados e construa o ficheiro a ser enviado posteriormente para a AT.

EMPRESA — Designacao da empresa perante a AT.

Pagina |5
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ESTABELECIMENTO - Inserir no caso de a empresa ter mais do que um estabelecimento

comercial, como por exemplo Filial X ou Loja Y.

N.L.F. — Campo nao editavel, informacao do N.I.F. ao qual esta associado os documentos

produzidos pela empresa.

MORADA - Morada correta da loja/N.L.F., anteriormente identificada.

NUMERO - Numero de policia da loja/N.L.F. do estabelecimento.

CODIGO POSTAL — Codigo postal completo com os 7 digitos numeéricos (XXXX-XXX).
LOCALIDADE — Localidade da loja/N.L.F. anteriormente identificado.

REGIME DE I.V.A. — Selecionar o local geografico onde a loja/N.L.F. esta implementada.
C.A.E. - Cddigo numeérico da atividade econoémica da loja/N.LF.

TIPO DE EXPORTACAO:

SAF-T NORMAL — Neste ficheiro vao todos os documentos, informacoes referentes a
tabelas de IVA, etc... este tipo de ficheiro é bastante utilizado quando a a necessidade

de se efetuar integracoes com aplicacoes contabilisticas e posterior envio a AT.

SAF-T REDUZIDO - Neste ficheiro vai toda a informacdo necessaria referente aos

documentos produzidos e a entregar a AT pelo portal.

SAF-T DE GUIAS — Esta opcao apenas é utilizada quando nao existe comunicacao em
tempo real com a AT, para que seja possivel submete os documentos Guias de

Transporte a4 AT e assim obter a sua autenticacao.

VERSAO SAF-T PT - SO se deve alterar para a versdo SAFT-PT 1.03, caso tenha

selecionado, ou, a data de inicio e de fim da pesquisa, anterior a 1 de julho de 2017.

Depois de todos os campos devidamente selecionados e preenchidos deve o utilizador clicar

no botao de EXPORTAR.

Zone Soft —2019_SAFT-PT Manual em retificagéo e atualizagdo.
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DESCARREGAR FICHEIRO SAFT x

NAO FECHE ESTA JANELA... AGUARDE!

Este processo pode demorar algum tempo

|
@ O ficheiro SAFT esta comprimido (*.zip) e devera ser descomprimido antes de ser enviado para a AT.

Figura 4 — Transferéncia do Ficheiro SAF-T para pasta local.

Apoés a selecao do botao de execucao exportar, vai iniciar uma nova janela onde é efetuada a
criacao do ficheiro, apés a sua criacao deve o utilizador acionar o botdo de DESCARREGAR
FICHEIRO, vai pedir para que seja selecionada uma pasta onde possa ser efetuado o seu

armazenamento.

NOTA: Ndo se deve fechar a janela, até que o processo de criagdo e de transferéncia do ficheiro, seja

totalmente efetuada.

O ficheiro € exportado de forma comprimida com a extensao .zip, deve o utilizador

descomprimir? o ficheiro para poder submeter no portal da AT.

[;] 507359690_0_20180801_000000_20180831_235959_20180907113825

Figura 5 — Exemplo de ficheiro exportado pelo ZS BMS.

2 Deve o computador ter um descompressor de ficheiros como por exemplo o 7zip.
Pagina |7
Zone Soft —2019_SAFT-PT Manual em retificagéo e atualizagao.



z zone soft

2 — COMO EXPORTAR O FICHEIRO DE SAF-TPT-TEMZS RESTE ZS POS.

Nas aplicacoes locais da Zone Soft, como a ZS Rest e ZS POS, pode o utilizador efetuar a

exportacao do SAF-T, deve-se aceder ao BackOffice das aplicacoes.

Escolha uma opcao

Verifique a data do sistema

PONTO DE CONTROLO DE
VENDA PONTO

BACKOFFICE

Figura 6 — Aceder ao BackOffice do ZS Rest e ZS POS.

Ao entrar no BackOffice do ZS Rest, o utilizador deve aceder ao separador de Ficheiros
selecionar Exportar SAF-T.

€4 Zone Soft Z5Pos

Ficheiros Tabelas Listagens Listagens de Resultados Configuragdc  Sobre
Produtos -
Clientes
Cartdes
Faturas Simplificadas
Faturas Recibo
Faturas
Tickets
Vendas a Dinheire
Recibos
Documentes de Quebra
Consumo Interno
MNotas de Crédito
Guias de Remessa
Guias de Transporte
Adiantamentos
Encomendas de Clientes
Orgamentos
Faturas Pré-forma

Exportagdes >

Transferéncias entre Armazéns S

Documentes de Fornecedores

Copias de Seguranga >
Exportagdo SAF-T

Exportacio de Inventdric para AT

Impertagdo de cédigos via SAF-T (Decumentes de transporte)

Sair

Figura 7 — Aceder & funcdo de Exportacdo do SAFT do ZS Rest e POS.

Pagina | 8
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2.1 — EXPORTACAO DO FICHEIRO DE SAF-T PT EM ZS REST.

Apos ter selecionado a funcao de Exportacao do SAF-T, vai abrir uma nova janela onde o
utilizador deve preencher todos os campos para que seja possivel efetuar a exportacao do
ficheiro do SAF-T PT

Exportagdo SAF-T-PT

Dados da Empresa

Empre—s
N° Contribuinte
Morada
N
Codigo Postal
Localidade

Regime de IVA Continente -

TipO de SAF-T Resumido (para submeter pelo portal] -
Estabelecimento — Se existir mais que um estabelecimento
Cédigo CAE
Versao

j-E)l:pt:)rtan:_;.é'm
DEIER TN 01-08-2019 D ENaLE M 31-08-2019 &

Ficheiro C:\Users sty Desktop\ SAF-T-PT_507359690_01082019_000000_31082019_235959.xml

Teclado Virtual

Figura 8 — Péagina de exportagdo do SAF-T PT em ZS Rest e POS

Quando de DADOS DA EMPRESA.:
EMPRESA — Campo onde ¢ inserido a designacdo o nome da empresa.

N.2 DE CONTRIBUINTE — Campo nao editavel, informacao do N.I.LF. ao qual esta associado

os documentos produzidos pela empresa.
MORADA - Morada correta da loja/N.LF., anteriormente identificada.
NUMERO - Numero de policia da loja/N.L.F. do estabelecimento.

CODIGO POSTAL — Codigo postal completo com os 7 digitos numéricos.

Pagina |9
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LOCALIDADE - Localidade da loja/N.LF. anteriormente identificado.
REGIME DE I.V.A. — Selecionar o local geografico onde a loja/N.LF. esta implementada.
TiPO DE SAF-T:

COMPLETO — Neste ficheiro vao todos os documentos, informacoes referentes a tabelas
de IVA, etc... este tipo de ficheiro € bastante utilizado quando a a necessidade de se

efetuar integracdes com aplicacoes contabilisticas e posterior envio a AT.

RESUMIDO — Neste ficheiro vai toda a informacao necessaria referente aos documentos

produzidos e a entregar a AT pelo portal.

GUIAS DE TRANSPORTE - Esta opcdo apenas € utilizada quando nao existe
comunicacao em tempo real com a AT, serve para que seja possivel submete os

documentos de Guias de transporte a AT e obter a sua autenticacao.
C.A.E. - Codigo numeérico da atividade economica da loja/N.L.F.

VERSAO SAF-T PT - SO se deve alterar para a versao SAFT-PT 1.03, caso tenha

selecionado, ou, a data de inicio e de fim da pesquisa, anterior a 1 de julho de 2017.

Quadro EXPORTACAO:

DATA DE INicio E DATA DE FIM — O utilizador deve escolher qual a data de inicio e a de

fim, para que a aplicacao construa o ficheiro.

FICHEIRO — Deve o utilizador selecionar o Icone com o simbolo de uma Pasta ¥ (lado
direito do campo Ficheiro), vai abrir o uma nova janela onde € possivel selecionar a pasta,

ou, local de destino.

Depois de todos os campos devidamente selecionados e preenchidos deve o utilizador clicar

no botao de EXPORTAR.

Zone Soft —2019_SAFT-PT Manual em retificagéo e atualizagdo.
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Apoés a selecao do botdo de execucdo exportar, vai iniciar uma nova janela EXPORTACAO
SAF-T PT, onde o utilizador pode verificar a informacao anteriormente selecionada a ser
transferido, nao se deve fechar a janela até que o processo de transferéncia do ficheiro esteja

totalmente efetuado; selecionar OK para finalizar o processo

NOTA: Pode parar o processo de criagcdo do ficheiro, selecionando o botdo cancelar.

Exportagao SAF-T-PT

Exportagao da lista de fornecedores...

@ Exportagéao concluida com sucesso!

®

Cancelar

Figura 9 — Concluséo do processo de exportagdo em ZS Rest e POS.

O ficheiro exportado nao esta comprimido como € no caso da exportacao feita pelo ZS BMS,
este ficheiro pode ser submetido no portal da A.T. tal qual esta, nunca deve alterar a extensao

do ficheiro.

Pagina| 11
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3 — EXPORTACAO DE SAF-T EM ZS POS MOBILE

Para ser executada a exportacao do SAF-T de um equipamento moével com Sistema Operativo

Android, com a aplicacao local do ZS POS Mobile, deve o utilizador aceder a aplicacao.

(Z5

mobile

Figura 10 — Selecionar aplicacdo ZS Mobile.

Apos aceder a aplicacao vai iniciar a janela principal do ZS POS Mobile Local onde é pedido

ao utilizador para colocar as suas credenciais de acesso a aplicacao.

Empregado
Empregado

Password

Password

Figura 11 — Credenciais de Acesso.

Pagina| 12
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3.1 — EXPORTACAO DO FICHEIRO DE SAF-T PT EM ZS POS MOBILE.

Depois de se ter efetuado o acesso a aplicacao o utilizador deve aceder ao botdo de MENU
(trés pontos na vertical no canto superior direito), nas opcoes apresentadas selecionar a funcao
DEFINICOES, desta forma vai ser possivel aceder ha funcao de Exportacao do Ficheiro SAF-
T PT.

all 2111513

@ Mais Vendi... W 0,00¢

1 Escolher Cliente

Q, Pesquisal Abrirgaveta
Mudar Empregado
Gestao de Clientes
Imprimir Consulta de Caixa
Imprimir Gltimo documento
Criar Produto
Limpar Consumo
Definicdes

Opgoes de Caixa

Figura 12 — Aceder ao Menu e Definicdes

Apos ter selecionado a funcao Definicoes vai abrir uma nova janela, onde o utilizador deve

procurar a funcao de “Exportar FICHEIRO SAF-T PT” fig. 13.

Zone Soft —2019_SAFT-PT Manual em retificagéo e atualizagdo.
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dafone P

ﬁ Definigoes

Configurar taloes.

L, Impressora
T Configurar impressora.
Opgdes e Periféricos

,;:]

Opcoes relacionadas com funciona-
mento da aplicagao e utilizagao de
periféricos.

Tabelas

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

Vendas

Opgoes diversas relacionadas com as
vendas.

“) Defini¢cdes regionais

Definir o idioma e moeda da aplicagao.

¥ Renovarlicenca
A licenga ird expirar em 10-09-2019.

Importar/Exportar BD

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

| Exportar ficheiro SAF-T PT

Figura 13 — Selecionar Funcdo Exportar SAF-T PT

No menu das defini¢coes deve o utilizador deslizar o ecra até que encontre a opcao EXPORTAR
FICHEIRO SAF-T PT, ao seleciona-lo vai iniciar uma nova janela onde € pedido ao utilizador

para colocar toda a informacao necessaria para a criacao do Ficheiro de SAF-T PT.

Zone Soft —2019_SAFT-PT Manual em retificagéo e atualizagdo.
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@ Exportar SAF-TPT

Dados da empresa

Nome da Empresa ‘Empresa
Demonstragao

N° Contribuinte
Morada: ZI
Ne 2
Cod. Postal 2330 210
Localidade Entroncamento
Estabelecimento

CAE 11112

Regime de lva Continente

A
Tipo de SAF-T Completo 7
Versdo do SAF-T 1.04_01 4

Figura 14 — Inserir dados para Exportar Ficheiro SAF-T.

Quando da primeira vez que € efetuado o preenchimento dos dados da empresa, deve o
utilizador selecionar o botao de Downs3, vai aparecer os campos para introduzir os dados da

empresa.
NOME DA EMPRESA - Inserir a designacao comercial da empresa.
N.2 DE CONTRIBUINTE — Inserir o nimero de identificacao fiscal da empresa.
MORADA - Colocar a morada completa da empresa.
N.2 - Inserir o numero identificativo da porta ou local.
COD. POSTAL - Inserir os 7 digitos identificativos do local postal.

LOCALIDADE - Inserir a localidade da empresa.

3 Down, termo inglés para designar “Para baixo”

Zone Soft —2019_SAFT-PT Manual em retificagéo e atualizagdo.
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ESTABELECIMENTO — Caso seja uma filial ou loja identifica-la neste campo.
C.A.E. - Colocar os digitos numeéricos que identificam a atividade economica da empresa.

REGIME DE IVA - Deve-se selecionar qual € o local geografico onde a empresa ou filial

esta sediada, Continente, Madeira ou Acores.
Tipo DE SAF-T — O utilizador pode escolher entre o SAF-T completo ou o SAF-T resumido.

VERSAO DO SAF-T - Deve o utilizador selecionar qual a versao a ser utilizada de acordo

com a data selecionada para exportacao do ficheiro SAF-T.

Apos todos os dados estarem preenchidos deve o utilizador selecionar o botio EXPORTAR
SAF-T, vai iniciar uma nova janela a informar qual é a forma como o ficheiro vai ser

guardado, ou como podera enviar o ficheiro por uma aplicacdo instalada no equipamento.

O ficheiro SAF-T foi exportado
COom sucesso para o cartao de
memoria do dispositivo!
Deseja enviar este ficheiro para
outra aplicagdo?

Ao escolher "Sim" serd apresen-
tada uma lista de aplicagdes
instaladas que suportam envio de
ficheiros (Ex: E-mail, Google Drive,
Dropbox, etc...)

Néo Sim

Figura 15 — Guardar e envio do Ficheiro SAF-T

NOTA: Independentemente do tipo de escolha que for efetuada e no caso de o equipamento

nao conseguir gravar os dados dando erro, deve o utilizador ter em consideracao o seguinte:
- Se as permissoes de armazenamento da aplicagcao ZS POS Mobile Local estao ativas.

- Se o equipamento Android esta a guardar os dados na memoria interna e se a permissao

esta ativa.
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z zone soft

3.2 — ENVIO DO FICHEIRO SAF-T PT bo ZS POS MOBILE VIA EMAIL.

No caso de o utilizador ter selecionado “SIM” para o envio do ficheiro por aplicacao instalada

no equipamento, apresentamos a opcao de envio por Email.

Por norma, esta instalado a aplicacao Gmail nos equipamentos com o sistema operativo
Android, ao selecionar vai iniciar uma nova janela onde o utilizador devera colocar no campo

DE o email de origem e no campo PARA o email de destino.

Selecionar a funcao ENVIAR e o email sera enviado com o ficheiro do SAF-T PT anexado.

vodafone P ROR .ll48% B116:00

&< Compor @ >

De v
Para v
177123456.xml

SAF-T de 2018-09-01 a 2018-09-30

< O O
Figura 16 - Envio de Ficheiro SAF-T por Email
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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 documentacao adicional disponivel na
mesma plataforma

Clientes ZONE SOFT

Por favor, queira contactar o seu parceiro

ZONne soft”

Contactos:
Estrada Nacional 3, Zona Industrial Lote I-21 2330-210 Entroncamento

www.zonesoft.pt



