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Comunicacéao das Séries de Documentos

OR Code - ATCUD

Em todos os procedimentos de faturacdo e tendo em conta a legislacdo tributaria Portuguesa, as
aplicagcbes da Zone Soft ja disponibilizam a comunicacdo de séries de faturagdo e dos documentos

de faturacao fiscalmente relevantes no portal da Autoridade Tributaria e Aduaneira “AT”.

A obrigagao de comunicagao das séries dos documentos a Autoridade Tributaria e Aduaneira “AT”,

deve ser efetuada por todos os contribuintes com atividade aberta e ativa na AT.

O utilizador deve registar no portal da AT as séries necessarias para todos os documentos que ira
utilizar, série registada para as Faturas simplificadas, Fatura recibo, Consultas de Mesa e assim

sucessivamente-

Para cada série tera o utilizador de seguir 0os passos apresentados neste manual, podendo criar o

namero de séries de documentos que acharem necessarias a sua atividade econdémica.

Os dados inseridos nos varios campos das aplicacfes e que sao apresentados neste manual, sdo
meramente exemplificativos de como fazer as configuracdes, o leitor deste manual ndo os deve

considerar como reais.

O cadigo QR Code “Cédigo de Barras Bidirecional”, € obrigatoria desde o dia 01 de janeiro de 2022,
para todos os documentos de faturagéo fiscalmente relevantes e criados com recurso a programas

informaticos de faturacao e certificados pela “AT”.
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Notas Importantes

17. As informacdes aqui apresentadas referente a Autoridade Tributaria e Aduaneira — AT, poderéo

ser alvo de alteragfes produzidas por esta entidade.

22, O utilizador das aplicacdes deve ter sempre presente as possiveis alteracfes a lei tributéaria,

emanadas pelas autoridades competentes, deve contactar sempre o0 responsavel pela sua
contabilidade que o informar& dos procedimentos a tomar de acordo com o seu negocio.

37. Todas as aplicacdes Zone Soft, devem estar atualizadas com a Ultima verséo disponibilizada

na plataforma dos parceiros.
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Verificar Update do Sistema Operativo MS Windows

Verificar se o sistema operativo MS Windows tem todas as suas atualizacdes instaladas, instalar as

atualizacdes que estejam pendentes.

& Windows Update

Esta atualizado
Ultima verificagéio: Hoje, 09:03

Procurar atualizagoes

Selecionar a botao
Procurar atualizagées

Ver atualiza¢ées opcionais

Ajustar as horas de atividade para reduzir as interrup¢des
Verifichmos que normalmente utiliza o dispositive entre as 09:00 e as 18:00. Pretende que o Windows atualize
automaticamente as horas de atividade para corresponder a sua atividade? N&o reiniciaremos para realizar

atualizacdes durante este perfodo.
Ligar
@ Colocar atualizacdes em pausa durante 7 dias
Consulte as opgdes Avangadas para alterar o periodo de colocagdo em pausa

@G) Alterar horas de atividade
Atualmente 08:00 para 17:00

') Ver histérico de atualizacdes

Figura 1 — Update do sistema operativo MS Windows
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Sincronizar e validar a Data e Hora do sistema

Antes de efetuar a atualizag&o das aplica¢des do ZS rest, ZS pos e ZS fact; o utilizador deve verificar

e validar a Data e Hora do sistema, o computador devera estar ligado & internet.

[£3 Painel de Controlo - [m}
1 > Painel de Controlo > v | O
Ajustar as defini¢des do computador Ver por. Categoria ~
Sistema e Seguranca Contas de Utilizador
Rever o estado do computador . Alterar tipo de conta

Guardar copias de sequranga dos ficheiros com
0 Historico de Ficheiros
Copia de Seguranga e Restauro (Windows 7)

Rede e Internet
Ver estado e tarefas da rede

Relogio e Regido
Alterar os formatos de data, hora ou nimero
Hardware e Som

Ver dispositivos e impressoras
Adicionar um dispositivo

Ajustar as defini¢des de mobilidade
normalmente utilizadas

Facilidade de Acesso
Permitir que o Windows sugira as definigdes
Otimizar visualizagdo

4 &

Figura 2 — Painel de controlo, selecionar Relégio e Regiédo

1 — No painel de controlo, selecionar Reldgio e Regiao.

ﬁlj Data e hora
Definir data e hora Alterar o fuso horério
Adifonar relogios para fusos hordrios diferentes

@5? Data e hora

Data e Hora Reldgios Adicionais Hora da Internet

Este computador esta definido para sincronizar automaticamente
com ‘time.windows.com’,

Este computador esta definido para sincronizagao automatica
agendada.

) Alterar definigdes..

Figura 3 — AlteragOes as definicdes da hora

2 — Selecionar o botao Definir data e hora.
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3 — Na data e hora, o utilizador deve selecionar o separador Hora da Internet.

4 — Selecionar o botéo de Alterar definicdes.

5 — No campo Servidor, 7+ Definigdes de Hora da Internet X

digitar
ntp02.oal.ul.pt
ou
ntp04.oal.ul.pt

Configure as defini¢des de hora da Internet: 6 — Selecionar o botdo

Atualizacdo agora.
Sincronizar com um servidor de horas da Internet

R — =~® Senvidor: | ntp02.0al.ul.pt “| | Atualizar agora

11/11/2022 as 14:05.

N—

< O relégio foi sincronizado com éxito com ntp02.0al.ul.pt,

OK Cancelar

Figura 4 — Inserir caminho do servidor do reldgio astrondmico de lisboa

5 — No campo Servidor, o utilizador deve digitar o endereco do servidor do Rel6gio Astronémico

de Lisboa.
ntp02.o0al.ul.pt

ou
ntpO4.oal.ul.pt

6 — Selecionar o botédo Atualizar agora.

7 — Selecionar o botdo OK.
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Funcionalidades do Windows .NET Framework

Antes de efetuar a instalacdo e atualizacdo das aplica¢des do ZS rest, ZS pos e ZS fact; o utilizador
deve verificar e validar se a Funcionalidade do Microsoft Windows .NET Framework esta selecionada.

O equipamento deve estar ligado & internet.

utilizador deve selecionar a fungdo do Painel de Controlo do Windows.

[€%] > Painel de Controlo v O

Ajustar as defini¢des do computador Ver por: Categoria ¥

Sistema e Seguranga . Contas de Utilizador

Rever o estado do computador - '-!y'AIterartipo de conta
Guardar cdpias de seguranca dos ficheiros com o

Histdrico de Ficheiros [TH . .
L Aspeto e Personalizacdo

Copia de Seguranca e Restauro (Windows 7)

Rede e Internet : Relogio e Regido
Ver estado e tarefas da rede ? L

Altarar ac farmaatacdadata, hora ou nimero

1 — Selecionar o botdo dos

(o]
Programas.

Ver dispositivos e impressoras . R
ugira as definigdes

Adicionar um dispositivo

Otimizar visualizacao

Ajustar as definicdes de mobili normalmente

utilizadas

Programas

Desinstalar um programa

: Hardware e Som
~a
14

Figura 5 — Selecionar a fungéo de controlo programas

1 — Na janela do Painel de Controlo o utilizador deve selecionar o botdo dos Programas.
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« v 1 1yl > Painel de ..

Pagina Principal do Painel de
Controlo
Sistema e Seguranca
Rede e Internet
Hardware e Som
* Programas
Contas de Utilizador
Aspeto e Personalizacéo
Relagio e Regido

Facilidade de Acesso

> Programas

Programas e Funcionalidades /

Desinstalar um programa G Ativar ou desativar funcionalidades do Windows
Ver atualizacées instaladas | Executar programas concebidos para versdes anteriores do Windaows

w

z zone soft

2 — Selecionar o botéo Ativar %
ou desativar funcionalidades do

[&)] Procurar no Painel de Controlo Windows.

o

Como instalar um programa

Programas Predefinidos
Alterar as predefini¢des para suportes de dados ou dispositivos

Figura 6 — Selecionar o bot&o Ativar ou desativar funcionalidades do Windows

Na janela Painel de Controlo — Programas, deve-se:

2 — Em Programas e Funcionalidades, o utilizador deve selecionar a funcdo ativar ou desativar

funcionalidades do Windows.

3 — Selecionar a Funcdo
.NET Framework 3.5 (inclui
0 .NET 2.0 e 3.0)

®H

=
1000000 &I T (=] fa]

®

&3]

{5l Funcionalidades do Windows - O x
Ativar ou desativar funcionalidades do Windows (7]

Para ativar uma funcionalidade, selecione a respetiva caixa de verificacao. Para
desativar uma funcionalidade, desmargue a respetiva caixa de verificacao.
Uma caixa preenchida significa que apenas parte da funcionalidade se
encontra ativa.

NET Framework 3.5 (inclui o .NET 2.0 e 0 3.0) ~
MET Framework 4.8 Advanced Services

Anfitrido Protegido

Bloqueio do Dispositivo

Cliente de Pastas de Trabalho

Cliente Telnet

Cliente TFTP

Componentes Legados

Contentores

Data Center Bridging

Fila de Mensagens da Microsoft (MSMQ) - Server o

Figura 7 — Selecionar a funcéo .NET Framework 3.5 (inclui o .NET 2.0 e 3.0)

3 — Selecionar a funcdo .NET Framework 3.5 (inclui o :NET 2.0 e 3.0).
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1 — Gestao de Utilizadores, Autoridade Tributaria

Com a introducdo das novas exigéncias legislativas na comunicacdo das series e documentos de
forma automatica, € necessério criar um utilizador, ou, utilizar um j& existente na plataforma da

Autoridade Tributaria e Aduaneira.

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

B AT o o 2 Outras B
autoridade Cidadaos Negécios . Informagéao
~A tributaria e aduaneira Entidades

APP ATGo ATENDIMENTO POR NOTIFICACG1 ™"
Atividade profissional por conta propria - MARCAQAO CITA
el e o NIF e Divergéncias de IRS Arearese

Cumpra as obrigagdes e faga a gestdo da sua

atividade numa unica aplicagao! E
ntrar M representaGao.

) dos cangié de recegdo das

Escolha a opgdo de autenticagdo e introduza os seus dados

ACEDER ACEDER

| cc/cMD NIF EORI /
ndo paramos -
ESTAMOS G)N @ Nimero de Contribuinte / { EskINE

@ s R
| [ ’ Senha de Acesso / @ } |

Recuperar senha de acesso

Alterar dados de acesso

Ndo tem uma conta? Regjste-se

Como tratamos os seus dados pessoais?

Figura 8 — Sitio online da AT

1 — No sitio da AT, o utilizador deve iniciar a sesséo inserindo os dados de login.
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%:}«m (< X3 Terminar Sessdo
Pd tributaria e aduaneira

Alientcaic Gestdo de Utilizadores

( Terminar Sessdo

2, i Novo Utilizador

Esta pdgina permite-lhe criar um utilj autorizado que poderd atribuir a um ou vdrios empregados.

24 Recuperar Senha de Acesso

il *
g Dados de A Utilizador Nome *

I Ex.: Utilizador 1

B oados de Contacto

Senha * Confirmar Senha *
283 Gestdo de Utilizadores
[ Senha x @ I I Confirmar Senha

Portal das Finangas

() Permitir ao utilizador realizar operagdes através do telefone @

€Y  AMinha Area

Email
B Preferéncios de Comunicasdo [;x . x]
B8 Mensagens

Perfis Atribuiveis Filtrar

Figura 9 — Gestdo de utilizadores da plataforma da AT

2 — Inserir a designacao do utilizador (caso ainda ndo exista).

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

nao exista).

e NIF: Terminar

PEN Perfil exclusivo para Caixa Geral de Aposentages e Seguranga Social
RVE Recibos Verdes Electrénicos

SFP Situagdo Fiscal - Pagamentos

VRF VAT Refund

VAT Refund - Procuragdo forense

WDT Webservice de comunicagdo de documentos de transporte

WEX Entrega de pedidos de certificado de isengdo da entrega declaragdo de exportagdo @

B Doados de

283 Gestdo de Utilizadores

Portal das Finangas

WFA Webservice de comunicagdo de dados de faturas

0l 0 fg|o|g|o|0yo o
3

WMG Webservice de comunicagdo da Declaragdo Mensal Global de IVA

g
B

Comunicagdo e Gestdo de Séries por webservice

0
3

Operagdes para agentes e-taxfree

€}  AMinha Area

0
§

Webservice da Declaragdo Periddica de IVA
B Preferéncias de Comunicagdo <

Linhas por pdgina: Linhas de28 €f >
B8 rensagens

Figura 10 — Adicionar a fun¢gdo WSE — Comunicacéo e Gestao de séries por Webservice

4 — O utilizador deve adicionar a opcdo WSE- Comunicacao e Gestao de Séries por

Webservice.

Nota importante — Esta opcdo deve ser adicionada ao conjunto de opcdes que o utilizador

ja tenha no seu perfil.
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5 — Selecionar o botdo de Criar Utilizador para validar e guardar os dados do utilizador.

Pagina| 13
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NOTAS IMPORTANTES:

z zone soft

No processo de comunicacado das séries de documentos a AT, o utilizador poderd efetuar este

procedimento optando por uma das duas formas de o executar, de forma automatica, ou,

manualmente.

12 — Utilizando o sistema Automatico associado & comunicacdo das séries de documentos a

Autoridade Tributaria — AT, “ATCUD?”, o utilizador deve seguir as instrugdes de configuragao aqui

descritas e exemplificadas no ponto 2.1 deste manual.

ou

22 — O utilizador caso pretende efetuar a comunicagéo das séries de documentos a Autoridade

Tributaria — AT, “ATCUD”, de forma Manual, deve seguir as instru¢bes de configuracdo

apresentadas e exemplificadas no ponto 2.2 deste manual.

O utilizador pode sempre verificar/consultar as séries que estdo comunicadas, para tal deve aceder

ao Portal da AT e na funcéo de comunicar séries, acionar o botdo CONSULTAR do quadro Consultar

Séries.

=N Operagoes disponiveis

““o Registar Série

Nesta drea pode registar a série que ird
utilizar para emissao de documentos,
com excegdo das séries de
autofaturagdo e sérles para
documentos pré-impressos em

Tipografia

REGISTAR

;"&, Finalizar Série

Nesta area pode finalizar uma série,

indicando o nimero do dltimo

Para consultar as séries
que estao registadas no
portal da AT.

a ] Consultar Séries

Nesta drea pode consultar todas as

séries que foram registadas, incluindo

ocumentos

as comunicadas no ambito da
aﬁo“atua:éo e dos documentos pre-

impressos em Tipografia

CONSULTAR ANULAR

@6 Repudiar

Aqui pode repudiar uma série ou uma

gama que foi comunicada em seu

Figura 11 — Consultar séries de documentos comunicados no portal da AT

Zone Soft — Comunicacéo de Séries Portal AT
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2 — Comunicar séries no ZS rest e ZS pos

Para enviar a informac@o necessaria & AT via Webservice, o utilizador devera ter os dados de
comunicacao do ZS rest/ZS pos com a AT devidamente configurados.

Escolha uma opgdo

1 — Selecionar o Verifique a data do sistema
botdo do
BackOffice.

PONTO DE CONTROLO DE
ENDA PONTO

BACKOFFICE

Figura 12 — Aceder ao BackOffice

1 — Selecionado o botdo do BackOffice.

£ Zone SoftZ

Vendas Comy

2 — Selecionar o }
separador . : :
Configuracéo jens Listagens de Resultados ~ Analise de Cartoes™ Configuracdo Sobre

Licenciado a i S o oo o uoy cUlie Sult Demo Rest, Lda D_1U4KMVCS Empregados
Edicdo PRO PLUS Colaboradores

Utilizadores
Estafetas
Sensor Biométrico

Aplicacdo

Licenciamento por Telefone

BE%

FAMILIAS

)

3 — Selecionar

Aplicacao.
plicac Séries de Documentos

Figura 13 — Aceder & configuragdo da aplicagcdo do ZS rest ou ZS pos

No BackOffice do ZS rest ou ZS pos, o utilizador deve:
2 — Selecionar o separador Configuracao.

3 — No menu selecionar a funcdo Aplicagao.

Pagina | 15
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g []
4 I
i
&

<

|

2330-
|

3
2
EI

;
:

1 )

Figura 14 — Configuracdes das comunicagGes com a AT

Na janela das configuracdes, o utilizador deve:

3 — Selecionar o separador AT e Validagoes Fiscais.

4 — No campo de Utilizador AT o utilizador deve digitar o NIF da empresa, seguido da identificacdo

do utilizador “/1” tal qual esté registado no portal da AT.

Nota: A designacéo /1 depois do NIF, identifica que é o utilizador registado na primeira posicao
na gestdo de utilizadores no portal da AT, se for /2 € o segundo utilizador registado e assim

sucessivamente.

5 — Selecionar o botdo Salvar este posto.

Pagina | 16
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2.1 — Funcao para Comunicar automaticamente séries para o ano seguinte

No separador da AT e Validag®es fiscais, no quadro das Comunicagdes AT:

Figura 15 — Funcéo para Comunicar automaticamente séries para 0 ano seguinte

Notas Importantes — ZS rest e ZS pos

1 — Ao selecionar esta opcao e se as aplicagbes do ZS rest e ZS pos, estiverem corretamente

configuradas, bem como os utilizadores no portal da AT; a partir do dia 15 de novembro de cada
ano, serdo comunicadas de forma automatica as séries em uso do ano corrente, para 0 ano
seguinte.

“Por_exemplo, se a série a ser utilizada em 2024 é a “1A2401”, entdo a serie a que vai ser

comunicada automaticamente para o ano de 2025 vai ser a 1A2501".

2 — Para que seja possivel efetuar todo este procedimento, os equipamentos informaticos deverao

ter acesso & Internet na altura da comunicacgéo e que todas as aplicagfes sejam atualizadas para
a Ultima verséo disponibilizada nas plataformas dedicadas aos parceiros da Zone Soft.
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2.2 — Criar Series de Documentos

No BackOffice do ZS rest ou ZS pos, o utilizador deve:
1 — Selecionar o separador
Configuracéo.

>

£} Zone Soft ZSRest

Vendas

Compras Stocks Tabelas Listagens Listagens de Resultados Analise de Cartées Configuragdo Sobre

Licenciado a NIF 507359690 Zone Soft Demo Rest, Lda D_1U4KM Empregados
ii‘ Edicdo PRO PLUS Colaboradores
Utilizadores
Estafetas

Sensor Biométrico

Aplicagao

Licenciamento por Telefone

2 — Selecionar a fungao
Séries de Documentos. Séries de Documentos

Impressoras de Pedidos

Figura 16 — Selecionar funcéo, Séries de documentos

1 — Selecionar o separador Configuragao.

2 — Selecionar a fungédo das Séries de Documentos.
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Documentos.

‘ 3 — Selecionar o Tipo de l
v

Séries de documentos

Tipo de documento Formato da série

da Série.

4 — Criar o Formato

Faturas Simplificadas
Faturas Recibo

Ano
2024 -~ + Posto

Consultas de Mesa
Vendas em Preparacao
Orgamentos
Encomendas de Clientes
Consumo Interno o

Faturas Pro-Forma i _

, Confirmar X Sair

Figura 17 — Séries de documentos

3 — Selecionar o tipo de documento a criar a série.
4 — O utilizador deve criar o Formato da Série que pretende utilizar.

5 — Acionar o botdo de Comunicar Série, o envio sera feito de forma automatica via Webservice.

Data de inicio de uso

junho 2024

6 — Definir data para
inicio da utilizagéo da
Série.

7 — Selecionar
Confirmar.

2024-06-05

Confirmar

Figura 18 — Data de inicio da serie
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6 - Por obrigatoriedade legislativa, a A.T. pede que seja definida uma data para indicar o inicio da

utilizac@o da série agora definida.
7 — Selecionar o botdo Confirmar a data selecionada.

Alguns momentos depois a série de documentos sera apresentada no quadro abaixo com a

informacédo da Série, Codigo da AT e que esta Ativa.

®

0 - Erro ao comunicar a série 1A2401E1

@ para o tipo de documento FS: Erro de
Autenticacao/Autorizacao - Pedido do
Cliente

Figura 19 — Erro ao comunicar a série de documento a AT

Nota Importante: Quando o utilizador efetuar a validagdo da série, ou, outra fungdo em seja

apresentada este erro, deve-se aceder ao site do AT e validar se as credenciais estao corretas.

Caso as credenciais no site da AT estejam corretas, o utilizador deve aceder a configuragédo da
aplicacdo do ZS rest, ou, ZS pos e verificar se utilizador e Password estdo corretamente inseridas.
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Séries de documentos

Formato da série

Tipo de documento

Ano o

Faturas Recibo 224 - + Posto - g _A{\r Ze:: ;;ﬁ'cs‘;ggg_”a .
Faturas 1A24 >> 1 L E :
Taloes de Venda Ex.: FS 1A2401E1/1

Vendas a Dinheiro )

Guias de Remessa Cdd. Unico:

Guias de Transporte = Comunicar

Guias de Devolugdo Série

Notas de Crédito Série Cédigo AT / Ative  ~
Recibos » T =

Consultas de Mesa
Vendas em Preparagdo
Orgamentos
Encomendas de Clientes
Consumo Interno
Faturas Pro-Forma

9 — Selecionar o botao
confirmar.

Figura 20 — Serie de documentos registada na AT e aplicacédo

8 — A série esta comunicada e registada no portal da AT e aplicacao ZS rest e ZS pos.

9 — Selecionar o botdo Confirmar para finalizar o processo de registo da série de documentos.
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3 — Comunicacao das series de documentos em ZS fact

Antes de ser efetuada a atualizacdo da aplicagdo do ZS fact, o parceiro devera também efetuar a
atualizacdo da versdao da licenca na aplicagdo do ZS LIC. Num browser de internet inseri

https://zslicweb.zonesoft.org/login

% lic

Login
ID PARCEIRO
Password

Alterar Password Recuperar Password

z zone soft

Figura 21 — Aceder a aplicagdo ZS Lic

1 — Aceder 4 aplicacéo do ZS Lic, inserir os dados de acesso e acionar submeter.

Pagina | 22
Zone Soft — Comunicacéo de Séries Portal AT


https://zslicweb.zonesoft.org/login

z zone soft

% lic ZoneSoft () sair  @mv
Login: Licencas Locais
T ID Parceiro: ¢
. Licen(;as Cloud LICENCAS DISPONIVEIS: TOTAL DE LICENCAS
1 1

- Lista

- Llicengas Pendentes

- Lojas a Expirar/Expiradas Q Requisitar Hardware + Licenga Requisitar licengas

N\ licengas Locais » )
& Serial % & Nomedaloja § Contribuinte Software ¥: Data de ExpiragaoContrato

- Llicencgas Locais
J2BAVSK ZS FACT DEMOLLIC ZSFACT - 29-09-2024 O ¢

Paginaldel n

Figura 22 — Selecionar licenga ZS Fact a renovar

2 — No menu do ZS Lic, selecionar a funcéo de Licencas Locais.

3 — Selecionar a licenca do ZS Fact a efetuar o update e selecionar o icone de

Renovar/Download.

Nota: Apods efetuar o download do ficheiro “ZSFACT.aut”, o parceiro deve colocar o ficheiro no

diretdrio onde esta instalado a aplicacdo do ZS Fact.
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3.1 — Comunicacédo das séries ZS fact

O utilizador deve ter a aplicacdo do ZS fact atualizada para a ultima versdo disponibilizada na

plataforma disponibilizada aos parceiros.

Acesso ao Software

Login |UTILIZADOR| |

Password |ooo-oo. |

Esquecqme da Password

IL gonﬁrmar| | [& Sair |

Figura 23 — Aceder & aplicacdo do ZS fact

1 — Inserir os dados do login a aplicacéo do ZS fact.

Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados i » Configuracdo Utilitarios Sobre

Utilizadores

Series de Documentos

3 — Selecionar a fungao
Aplicacao.

QS fact

Figura 24 — Selecionar a fun¢éo de acesso a configuracdo

2 — Selecionar o separador da Configuracao.

3 — No menu acionar o botdo de fungédo Aplicagao.
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Configuracao da aplicacio
&zs

& Documentos 5= Impressdo e Opcdes {" Impostos/Descontos/Precos 7= Mddulos 4 Painel Lateral

Cabecalho

Tipo de letra | M Tahoma w | Tamanho MNegrito |:| Italico

Texto@® [ EMPRESA DE DEMONSTRACAO

Tipo de letra | T Tahoma w | Tamanho D Megrito I:‘ Italico
Imagem O

-9

Texto + Imagem

Condigdes de
venda e
observacies

Cabecalho

das Faturas

de Compra
{Autofaturacio)

Dados para as guias de transporte e de remessa

Utilizador AT |123456789/1 — [ Tmprime sem céei

Password AT |-.......ooooo 4"

Morada |Morada da sede

Localidade |Er1trom3mento

Cédigo Postal .

Hora Carga E minutos & mais que a hora actual

Hora Descarga minutos a mais que a hora actual

Figura 25 — Configura¢des das comunicagbes com a AT

4 — Selecionar o separador Documentos.

5 — No campo de Utilizador AT o utilizador deve digitar o NIF da empresa ou entidade, seguido

da identificacao do utilizador “/1” registado no portal da AT “exemplo 123456789/1” e palavra passe.

6 — Selecionar o botao Confirmar.
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3.2 — Funcao para Comunicar automaticamente séries para o ano seguinte

Na configuracdo da aplicagéo o utilizador deve:

Configuracdo da aplicacdo .
figuraca plicacs 1 — Selecionar o

fzs Configuragao

2] Documentos - Impressio & Opcdes #" Impostos/Descontos/Precos = Modules -4 Painel Lateral

Séries de Documentos |E

Casas dedmais nos precos dos produtos

Guias de Transporte = Guias de Remessa NAD

Sistema de Etiquetas |Usar formatos de etiquetas pré-definidas W |

Formato de etiquetas |I.ndmd..|a|s s |

Texto no cddigo de Barras |Referéncia w | * A referénca apenas pode conter valores numéricos

Utilizar documentos simplificados | NAD v
Agrupar quantidades nas facturas | NAD R
Utilizar logotipos pré-mpressos |[MAQ | Guia de transporte nos tickets |NAQ

Utilizar gaveta | Desactivada b |

Utilizar vendedores e comissdes |[NAD

Imprimir duplicado de redbo em folha A4 | NAD

Mostrar alertas de avencas a facturar

Emitir recibo automatico |MAQ

Validar datas |SIM =

Ver preco de custo ao introd. produtos | NAD P Sl re o

Mome comerdal nos documentos |NAD

Imprimir informagies nos documentos

Permitir descricio duplicada nos produtos | NAD

Imprimir comentdrios dos produtos nas GTS | NAD

Comunicar automaticamente séries para o ano seguinte

Figura 26 — Selecionar fungcdo comunicar automaticamente séries para o ano seguinte

1 — Selecionar o separador das Opgoes.

2 — No campo de selecionar Comunicar automaticamente séries para o ano seguinte,

escolher a opcéo SIM.

3 — Acionar o botdo Confirmar.
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Notas Importantes — ZS Fact:

1 — Se a aplicacdo do ZS Fact estiver corretamente configurada, bem como os utilizadores no portal

da Autoridade Tributaria e Aduaneira AT; a partir do dia 15 de novembro de cada ano, serdo
comunicadas automaticamente as séries em uso do ano corrente, para 0 ano seguinte com a

alteracdo do ano da série.

Ou seja, a partir do dia 15, vdo ser comunicadas automaticamente para o0 ano de 2024, as séries
em uso no ano de 2025. Exemplo: Se a série a ser utilizada em 2042 é a “2024E/00001”, entdo a

serie a que vai ser comunicada automaticamente para o ano de 2025 vai ser a “2025E/00001”.

2 — Para que seja possivel efetuar todo este procedimento, os equipamentos informaticos deverao

ter acesso & Internet na altura da comunicacgéo e que todas as aplicagfes sejam atualizadas para

a Ultima verséo disponibilizada nas plataformas dedicadas aos parceiros da Zone Soft.

3 - O utilizador pode sempre verificar/consultar as séries que estdo comunicadas, para tal deve

aceder ao Portal da AT e na funcdo de comunicar séries, acionar o botdo CONSULTAR do quadro

Consultar Séries.

Operacgoes disponiveis
Para consultar as séries
que estao registadas no

o Registar Série Q Consultar Séries portal da AT,
Nesta area pode registar a série que ird Nesta drea pode consultar todas as
utilizar para emissao de documentos, séries que foram registadas, incluindo comunicada des#€ que nela nao
com excegao das séries de as comunicadas no ambito da tenham siddprocessados documentos
autofaturagdo e séries para autofaturagdo e dos documentos pré-
documentos pré-impressos em impressos em Tipografia
Tipografia

REGISTAR CONSULTAR ANULAR

" Finalizar Série @’ Repudiar
Nesta area pode finalizar uma série Aqui pode repudiar uma série ou uma
indicando o numero do ultimo gama que fC'I comunicada em seu

Figura 27 — Consultar séries de documentos comunicados no portal da AT
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3.3 — Criar Series de Documentos

Na aplicacdo do ZS Fact, o utilizador deve:

Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados i » Configuragdo Litilitarios Sobre

‘4 Aplicagio
1 — Selecionar o separador

Configuracéo.

Listas

-
{3 Utilizadores

Series de Documentos

2 — Selecionar a fungao
Séries de Documentos.

Figura 28 — Selecionar a funcéo de séries de documentos

1 — Selecionar o separador Configuracao.

2 — Selecionar o botao de fungéo Séries de Documentos.

«

3 — Selecionar o Tipo de
Séries de Documento Documentos. . %
4 — Selecionar o
Tipo de documento Formato da série ano da Série.
Faturas Simpliiicadas Ano

Faturas Recibo 2023 ~ o Comunicar Série

Faturas A
Guias de Remessa Ex.: FS 2023E/00001

Guias de Transporte Série Codigo AT Data Inicio DataRegisto | Ativo
Notas de Crédito >

Devolucdes
Recibos

Orgcamentos 5 — Acionar o botéo
Faturas Pro-Forma Comunicar Série
Consignacodes Clientes

Devolucdes Cons. a Clientes
Notas de Encomenda

Notas de Débito

Guias de Reparacgdo
Autofaturacio

Sair

Figura 29 — Série de documentos, criar série
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3 — Selecionar o Tipo de documento a criar a série.
4 — Selecionar o Ano da série.

5 — Acionar o botdo de Comunicar Série.

6 — Definir data para
inicio da utilizagdo da
Série.

janeiro 2023

7 — Selecionar
Confirmar.

28/10/2022

Confirmar Cancelar

Figura 30 — Selecionar e aceitar data de inicio da série

6 — Por obrigatoriedade legislativa, a A.T. pede que seja definida uma data para indicar o inicio da

utilizacdo da série agora definida.

7 — Selecionar o botdo Confirmar & data selecionada.

Pagina | 29
Zone Soft — Comunicacéo de Séries Portal AT



Séries de Documentos

Tipo de documento

Faturas Recibo
Faturas

Guias de Remessa
Guias de Transporte
Notas de Crédito
Devolucdes

Recibos

Orcamentos

Faturas Pré-Forma
Consignacdes Clientes
Devolucdes Cons. a Clientes
Notas de Encomenda
Notas de Débito

Guias de Reparacio

Autofaturacio

Figura 31 — Serie de documentos registada na AT e aplicacédo

Formato da série

Ano
2022 ~

Ex.: FS 2022E/00001

8 — A série registada na

AT e na aplicagao.

z zone soft

G Comunicar Série

Série Cédigo AT ,_( Data Inicio Data Registo Ativo
p 20226 AAJFFZTHB] 01/01/2023 28/10/2022 1
( 9 — Selecionar o
L botdo Sair.
Finalizar Il Anular \ -
EJ Sair

8 — A série estd comunicada, é registada no portal da AT e simultaneamente inserida na aplicacao

ZS Fact.

9 — Selecionar o botdo Sair apds registar a série.

Zone Soft — Comunicacéo de Séries Portal AT
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4 — Comunicacao das Séries — Licencas Locais

Nas licengas locais, também é necessario se efetuar a comunicacdo das series dos documentos a

Autoridade Tributaria e Aduaneira — AT.

Escolha uma opgao

Verifique a data do sistema

CONTROLO DE
PONTO
PONTO DE

VENDA

1 — Selecionar o botéo
Ponto de Venda

SAIR

Figura 32 — Aceder ao ponto de venda local

1 -Selecionar o botdo do Ponto de venda.

PAINEL DE CIPQCIES IMPRIMIR
BORDO (F10) (F11) CONTA(F8)

_ 2 Selecionar o botao
das Opcdes F11.

MAIS

VENDIDOS ~ MENUS

Produto de Teste Produto de Teste GB

Figura 33 — Selecionar a fungéo Op¢des

2 — Selecionar o botéo das Opgoes (F11).
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Opcdes

Operacdes Consumo

CRIAGAO DE

PRODUTOS IDENTIFICAR CLIENTE 3 - Selecionar o

separador
Configuragéo.

. . ALTERAR PRECOS DA
CRIACAODE FAMILIAS  70n4 SELECC%NADA

CRIACAO DE SUB- FUNCOES DE
i FICHEIRO DE CLIENTES
FAMILIAS PAGAMENTO 4 — Acionar o botdo
Configuracdes gerais.

ALTERAR SKIN

Figura 34 — aceder as configuragdes gerais da aplicagéo

3 — Selecionar o separador Configuracao.

4 — Acionar o botdo Configuracoes Gerais.

5 — Selecionar User e
digitar a Password

Insira a sua palavra-passe

Figura 35 — Aceder as configuragfes gerais da aplicagdo

5 — Selecionar o Utilizador e digitar a Palavra Passe.
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Configuracdes Gerais

Definicdes de
Aspecto

Defini¢des Gerais Definigdes Globais Periféricos Sessdes

6 — Selecionar o botédo
AT e Validacdes Fiscais.

AT e Validacdes
Fiscais

[N

—

Copiar para...

Figura 37 — Selecionar o botao de AT e ValidacBes Fiscais

6 — Na janela da configuragdo do FO “FrontOffice/Ponto de venda”, selecionar o botdo AT e

Validagoes Fiscais.

7 — Digitar o NIF e 0
utilizador registado.

Utilizador AT 123456789/1

Password AT

(Repita a Password)
8 — Digitar a palavra passe
do utilizador registada na
AT e reconfirmar a palavra
passe.

9 — Selecionar o
botao Guardar.

Figura 36 — Inserir utilizador e Password AT
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7 — No campo de Utilizador AT o utilizador deve digitar o NIF da empresa ou entidade, seguido da

identificagdo do utilizador “/1” registado no portal da AT.

Nota: A designacao /1 depois do NIF, identifica que € o utilizador registado na primeira posicao

na gestao de utilizadores no portal da AT, se for /2 é o segundo, etc.

8 — No campo Password AT, o utilizador deve digitar a palavra passe que tem registada no portal

da AT para este utilizador, deve repetir a palavra passe no campo abaixo
9 — Selecionar o botdo Guardar.

O utilizador deve sair das configuragdes de FO.
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Notas Importantes — Licencas Locais ZS rest e ZS pos

1 — Se a aplicagdo ZS rest e ZS pos, estiverem corretamente configuradas, bem como os

utilizadores no portal da Autoridade Tributaria e Aduaneira AT; a partir do dia 15 de novembro de
cada ano, serdo comunicadas automaticamente as séries em uso do ano corrente, para 0 ano
seguinte. Ou seja, a partir do dia 15, vao ser comunicadas automaticamente para o ano de 2025, as

séries em uso no ano de 2024.

Exemplo: Se a série a ser utilizada em 2024 é a “1A2401”, entdo a serie a que vai ser comunicada

automaticamente para o ano de 2025 vai ser a “1A2501”.

2 — Para que seja possivel efetuar todo este procedimento, os equipamentos informéticos deveréo

ter acesso & Internet na altura da comunicacgéo e que todas as aplicagfes sejam atualizadas para

a ultima versao disponibilizada nas plataformas dedicadas aos parceiros da Zone Soft.

3 — O utilizador para verificar/consultar as séries que estdo comunicadas, deve aceder ao portal da

AT.

= - Operagdes disponiveis

“*e Registar Série

Nesta area pode registar a série que ira
utilizar para emissao de documentos,
com excecao das séries de
autofaturagdo e séries para
documentos pré-impressos em
Tipografia

REGISTAR

. H Lv}
) Finalizar Série

Nesta drea pode finalizar uma série,

indicando o nimero do ultimo

Figura 38 — Consultar

Zone Soft — Comunicacéo de Séries Portal AT

Para consultar as séries
gue estao registadas no

Qs =] Consultar Séries
portal da AT.

Nesta drea pode consultar todas as
séries que foram registadas, incluindo
as comunicadas no ambito da tenham sidggffocessados documentos
autofaturagdo e dos documentos pré-

impressos em Tipografia

CONSULTAR ANULAR

@ Repudiar

Aqui pode repudiar uma série ou uma

gama que foi comunicada em seu

séries de documentos comunicados no portal da AT
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5 - Comunicacéo manual das séries no portal daA. T.

Caso o utilizador pretenda efetuar a comunicacdo dos documentos a AT de forma Manual e néo
automética, podera executar essa tarefa seguindo os passos abaixo descritos, de referir que tera de

efetuar estas operacgdes 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 = 2 = Outras =
autoridade adaos Negécios , Informagéao
tributaria e aduaneira Entidades

= séries
1

~ | Ajuda onIine%

APP ATGo ATENDIMENTO POR NOTIFICAGCOI
Atividade profissional por conta prépria - MARCACAO CITAQOES
sem contabilidade organizada 5 I 1

NIF e Divergéncias de IRS Area reservada do Portal das Finangas
Cumpra as obrigagoes e faga a gestdo da sua
atividade numa tnica aplicago! Para tratar de assuntos referentes aNIF e a Adira as notificag@es e citagdes eletrénicas em

Divergéncias de IRS deve agendar previamente o nome préprio ou em representagao.

atendimento presencial num servigo de finangas. Faca a sua gestdo dos canais de recegao das

Faga a marcagdo. mesmas.

ACEDER ACEDER ACEDER

ndo paramos g - ANos PORT GAL
ESTAMOS & ] J,AT FOR UKRAINE

¢ o
® s e

Figura 39 — Sitio online da AT

1 — No campo da pesquisa inserir “series” e selecionar o botdo Pesquisa.
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AT
) autoridade
%4 tributaria e aduaneira

AAT
Agenda Fiscal
Servigos

Informacéo Fiscal e
Aduaneira

Apoio ao Contribuinte
Grandes Contribuintes

Estatisticas

séries .

Resultados da Pesquisa

Resultados da pesquisa pelas palavras séries disponiveis no Portal das Financas.

m Legislagdo  Informagdo

Séries Documentais

2 — Nos resultados da
pesquisa selecionar botdo
Aceder “Comunicacgéo de

séries documentais”.
... que permite a comunicacéo e consuta de Séries Documentais Aceder »

Séries Documentais

Comunicagao de Séries Documentais

Portuguese Tax System Aceder >
Séries Documentais > Comunicagéo de Séries Documentais
Cidadania Fiscal
Links Uteis Fale connosco
Questdes Frequentes Contacte-nos
Estatisticas %
Seguranca e Privacidade
Linacies £ Direitos do
Figura 41 — Selecionar a fungdo Comunicacéo de Series Documentais
2 — Na janela dos resultados da pesquisa, selecionar Comunicacao de Séries
Documentais.
NIF € Gov.Pt ECRI
123456789
Recuperar senha Novo Utilizador
Figura 40 — Autenticacd@o no portal da AT
3 — Inserir os dados de acesso a plataforma online da AT.
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Séries Documentais

Comunicagéo de Séries Operador Economico

Documentais

Servigos Relacionados

Todos os Servigos =z ﬁ

() . . L.
~ Comunicar as minhas Séries

Nesta area pode registar as séries para
obtengdo do codigo de validagdo, com
excegdo das séries de autofaturagdo e séries
para documentos pré-impressos em
Tipografia. Pode também consultar, anular,
finalizar ou repudiar séries.

COMUNICAGAO DE SERIES <+

Figura 42 — Funcdo da comunicacao das series

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

Documentais.

5 — Acionar o botdo de Comunicacao de Séries.
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— = . - .
=~ Operagdes disponiveis

E"‘o Registar Série

Nesta drea pode registar a série que ird
utilizar para emiss&o de documentos,
com excegdo das séries de
autofaturagio e séries para
documentos pré-impressos em
Tipografia.

REGISTAR

E‘E, Finalizar Série

Nesta area pode finalizar uma série,
indicande o numero do ultimo
documento emitido e a justificagdo
para finalizar a série, que j& ndo pode
estar a ser utilizada.

FINALIZAR

<

&;"b] Consultar Séries

MNesta area pode consultar todas as
séries que foram registadas, incluindo
as comunicadas no dmbito da
autofaturacdo e dos documentos pré-
impressos em Tipografia.

CONSULTAR

@ Repudiar

Aqui pode repudiar uma série ou uma
gama gue foi comunicada em seu
nome, sem o seu conhecimento. O
repudio origina a inutilizagao total da
série ou da gama.

REPUDIAR SERIES/GAMAS

1@ Anular Série

Nesta area pode anular uma série
comunicada desde que nela ndo
tenham sido processados documentos.

ANULAR

Figura 43 — Selecionar a fungéo de Registar Série

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

Registar.
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O utilizador deve aceder neste ponto ao BackOffice do ZS rest ou ZS pos.

7 — Aceder ao BackOffice Escolha uma opgéo
do ZS rest e ZS pos.

Verifique a data do sistema

PONTO DE CONTROLO DE
VENDA PONTO

BACKOFFICE

Figura 44 — Aceder ao BackOffice do ZS rest/ ZS pos

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

£ Zone Soft ZSRest 8 — Selecionar o
separador Configuracéo.
Tabelas Lista

Vendas Compras Stocks alise de Carto Configuragdo Sobre

Licenciado a NIF 507359690 Zone Soft Demo Rest, Lda D_1U4KMVCS Empregados
Edicdo PRO PLUS Colaboradores

Utilizadores

FAMILIAS

Estafetas

Sensor Biométrico

Aplicacao
Licenciamento por Telefone
W
] . 5 Séries de Documentos
9 — Selecionar a funcéo -
SUB-FAMILIAS Séries de Documentos. Impressoras de Pedidos

Centros de Produgao

Importar / Exportar Configurages

Figura 45 — Selecionar funcéo, Séries de documentos

8 — Selecionar o separador Configuragao.

9 — Selecionar a funcéo das Séries de Documentos.
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10 — Selecionar o
Tipo de

Documentos. X

11 — Criar o Formato
da Série.
Ano

Faturas Simplificadas 022 « + Posto -+ Operador - [ -

Faturas Recibo
Faturas

Taldes de Venda Ex.: FS 132201E1/1

Vendas a Dinheiro céd. Unico:

Guias de Remessa . Copiar :
Guias de Transporte L | Série .| Gravar
Notas de Crédito
Recibos >
Consultas de Mesa
Vendas em Preparacao
Orcamentos
Encomendas de Clientes E 12 — Acionar o bot&o J
Consumo Interno Copiar Série.
Documento Manual
Faturas Pro-Forma

Séries de documentos

Tipo de documento Formato da série

1B22 >> 1 5 E 1 - -

Série Cdodigo AT

Figura 46 — Criar o Formato das séries

10 — Selecionar o tipo de documento a criar a série. No exemplo FS “Fatura simplificada”.
11 — Selecionar o Ano da Serie, Posto ¢ Operador.

12 — Selecionar o botdo de Copiar Série, para que esta possa inserida no formulario do registo

de nova série no portal da AT.

Notas importantes na construcao da série:

1 — Consoante as opcdes da série, sera preciso definir um ATCUD para cada combinacdo. No exemplo

apresentado na figura 8 vamos definir o ATCUD para o ano de 2022, do Posto 1 e do Operador 3.

2 — No caso de se pretender ter um ATCUD para o operador 2, deve-se definir ano de 2022, do Posto

1 e do Operador 2.
3 — Para criar um ATCUD para outro posto, deve-se definir ano de 2022, do Posto 2 e do Operador 3.

4 — O utilizador deve proceder deste modo tantas quantas series pretender criar.
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No portal da Autoridade Tributaria.

Registar Serie

Mesta drea pode registar a série quaATa utilizar para emisséo de documentos, com excegfo das séries de autofaturagio e
séries para documentos pré-impréssos em Tipografia. Deverd comunicar, por cada tipo de documento, a série que pretende
utilizar, de modo a obter um#odigo de validag&o com o qual ird ser composto o respetivo ATCUD.

Série @ Tipo de Série @ Classe do Documento @ Tipo de Documento @
1B2201E1/1 Mormal L Faturas e documentos ret Fatura simplificada hd
Inicie da Sequéncia @ Inicio Previsto de Utilizagéo @
1 2022-01-01 ==}
Meio de Processamento @ Namero de Certifi
Programa Informético Faturacio v 196
VOLTAR CONFIRMAR

Figura 47 — Registar serie no portal da AT

12 - O utilizador deve preencher/selecionar todos os dados necessarios para registar a série, mas

no campo do Numero de Certificado deve indicar o:

196 — Para software ZS rest
217 — Para Software ZS pos
218 — Para Software 7S fact

13 — Selecionar Confirmar para registar esta Série

Nota: Apos confirmacao serd indicado o Codigo de validagdo da Série, mas, este também pode ser

visualizado no Consultar a Série.
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Série — Consultar detalhe

Informagao geral

Série Tipo de Série Classe do Documento Tipo de Documento
1B2201E1/1 Naormal Faturas e documentos Fatura simplificada
retificativos

Inicio da Sequéncia Inicio Previsto de Utilizagdo
1 2022-01-01
Meio de Processamento N° de Certificado do
Programa Informatico Faturagdo Programa
196
Data de Registo Comunicado por
2021-12-23 Operador Economico
cod. Validagao Série Situagdo
=R —
VOLTAR FINALIZAR SERIE =~ ANULAR

Figura 48 — Consulta do detalhe da série registada.

Cddigo de validacao das Séries de Documentos na A.T.
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Séries de documentos

14 — Inserir o cédigo de
validacéo da série.

Tipo de documento Formato da
. - Ano
Faturas Slm lificadas 02 - + Posto + |+ operador .
Faturas Recibo 1822 g . W . n @ @ @ 5
Faturas )
TalGes de Venda Ex.: FS1B2201E1/1
\éeqda: a:inheiro Céd. Unico:  sorsso Cédigo AT ja inserido !
uias de Remessa
. » Copiar
Guias de Transporte ) “série -
Notas de Crédito

N Série Cddigo AT
Recibos b 1B2201E1 JFFIFS59
Consultas de Mesa

Vendas em Preparacao

Orcamentos 15 — Selecionar o bot&o
. de Gravar para registar

Encomendas de Clientes B

Consumo Interno

Documento Manual

Faturas Pro-Forma

Figura 49 — Inserir codigo de registo da série

14 — Inserir o cédigo do registo da série no campo Cod. Unico.
Nota: Confirmar sempre que o codigo aqui inserido é igual ao que esta registado no portal da AT

15 - Selecionar o botdo Gravar para registar a série na aplicacdo do ZS rest ou ZS pos, é

apresentada a informagéao de “Codigo AT ja Inserido”.
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6 — Comunicacao das series de documentos pelo ZS bms

Na aplicacdo online do ZS bms, o utilizador também podera comunicar as séries de documentos.

{?S bms

1 - Inserir os dados de login

0 7555 6. O O

2 Login de Acesso

L 123456789

® utilizador

V2024.06.1.2

@ Background photo Jo3o Reguengos on Unsplash

Figura 50 — Aceder ao login do ZS bms

1 — Aceder a pagina online do ZS bms e inserir os dados de login.

6.1 — Inserir os dados do utilizador AT no ZS bms

{z\s TABELAS ~ DOCUMENTOS - COMPRAS - VENDAS - STOCKS - CONTABILIDADE - IelelNfelli=fNeloi=clu

Empregados

ZSREST s
= A DASHBOARD 2 — Selecionar o separador
ZSPOS Configuragoes.

Utilizadores

Lojas ativas @ Loja Todas Recarreg:

Utilizadores Web

Total Geral 0,00 € Widgets Inactivos(19):

Perfis
Configuragdo Web
3 — No menu das Pontos de Venda
Configu_ragﬁes Séries de Documentos
selecionar o
Confiauracdo Web. Histérico de Backups

Figura 51 — Aceder &s configuragGes web do ZS bms
2 — Na janela principal do ZS bms, o utilizador deve selecionar o separado Configuragodes.
3 — No menu das configuracdes, selecionar o botdo Configuracao Web.
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Geral Relatorios

0 - Sede

1 - ZS Demo Rest

2 - ZS Demo POS

3 - ZS Demo POS Mobile

4 - 7one Soft Demo Rest,

Lda

CONFIGURAGAO ZSBMS

Lojas

- Dados da Loja

z zone soft”

7SRest

Nome da Loja
Empresa
NIF

Contacto
Telefdonico

Pais
IVA Regido

Armazém por
defeito

Z5 Demo Rest

Zone Soft Demo Rest, Lda
507359600

Portugal
Continente

Geral

N° Porta
Cadigo Postal
Localidade
Geolocalizagao

Estabelecimento

Zona Industrial Lt |-
20

2330-210

Entroncamento

v

CAE

r Webservice AT

Utilizador AT Imprime apenas com cédigo AT

123456789/1 Ndo v

Palavra-Passe Enviar faturas e notas de crédito automaticamente para ...

IMAGEM

ESCOLHER IMAGEM Do meu computador...

Figura 52 — Inserir dados do utilizador da AT, quadro Webservice da AT

Na janela da Configuracao Web, o utilizador deve:
4 — Selecionar o separador Lojas.
5 — Selecionar a Loja a inserir os dados do utilizador AT.
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6 — No quadro Webservice AT, deve-se inserir no campo Utilizador AT e no campo Palavra Passe

os dados referente ao utilizador reqgistado no portal da AT com a funcdo WSE ativa no portal da AT.

7 — Acionar o botdo Guardar para salvar os dados.

NOTA IMPORTANTE: O utilizador deve efetuar os passos 5, 6 e 7, para todas as lojas

existentes na conta.
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6.2 — Comunicar as séries de documentos para a AT em ZS bms

Na janela principal do ZS bms, o utilizador deve:

{Z\s TABELAS * DOCUMENTOS * COMPRAS * VENDAS v STOCKS » CONTABILIDADE ~ WelslNizlelj=Iolol=cl

Empregados

il A DASHBOARD

ZSP0S Utilizadores

Lojas ativas @ Loja Todas #& Recarreg:

stafetas

Total Geral 0,00 € Widgets Inactivos(19): v Utilizadores Web

Perfis

3 — No menu das .
Pontos de Venda

Séries de Documentos

Histdrico de Backups

Figura 53 — Selecionar a fungéo de séries de documentos

2 — Selecionar o separador Configuragoes.

3 — No menu das Configuracdes selecionar a funcdo Séries de Documentos.

SERIES DE DOCUMENTOS

LOJA ZS Demo Rest /

I Adicionar Assistente Assistente API

Documento Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Exemplo

Consumo Interno Posto Cl1A2401| & &

Consultas de Mesa Posto — — CM 1A2401 @
Faturas Posto - - FA1A2401 (2@

Fatura Simplificada Posto Operador — FS 1A2401E1 @
Fatura Recibo Posto - - FT1A2401 (Z)[@)
Qperador —- - GR 1A24 r~

Figura 54 — Adicionar documento a criar a série de documentos

4 — Na janela Séries de documentos, selecionar a Loja e a fungdo Adicionar.
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Documento

Orgamentos ~ Posto v - v — v

Exemplo: OR 1A2401

Guardar

Figura 55 — Definir uma Série de documentos

5 — Selecionar o tipo de Documento para criar a sua série, selecionar no minimo um Nivel.

6 — Acionar o botdo de Guardar.

SERIESE DOCUMENTOS I

LOJA ZS Demo Rest

Adicionar Assistente Assistente API

Documento Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Exemplo

Cl 1A2401

Consumo Interno Posto

Consultas de Mesa Posto - - CM 1A2401
Faturas Posto - - FA 1A2401

Fatura Simplificada Posto Operador - FS 1A2401E1
Fatura Recibo Posto — - FT 1A2401
Guias de Remessa Operador - - GR 1A24E1

Figura 56 — Séries de documentos a comunicar

Na janela das Séries de Documentos.

7 — Selecionar a Loja com os documentos a comunicar a AT.

8 — Acionar o botdo Comunicar para o tipo de documento a comunicar a AT.
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9 — Selecionar 0 ano da

COMUNICAGAO DE SERIES

FS - Fatura Simplificada

Nivel 1: Nivel 2:

1-POSTO 1

Exemplo: FS 1A2401

CODIGO SERIE:

z zone soft’

INICIO SEQUENCIA: 11062024 B

Z' Comunicar Série

Cadigo Serie

11 - O utilizador pode alterar

Inicio

Figura 57 — Janela da comunicacgdo de séries

Na janela das Comunicac¢tes de Séries:

9 — Selecionar o Ano da série de documentos a comunicar a AT.
9.1 -Podera também optar por adicionar um novo nivel.

10 — Apresentado o exemplo da série a comunicar & AT.

11 - O utilizador pode alterar a data de inicio para a utilizacdo dos documentos, caso ndo pretenda

gue seja utilizada a data apresentada.

Nota: O utilizador devera ter em atencao que o inicio da utilizacdo do ATCUD nos documentos é

obrigatério desde o dia 01 de janeiro de 2023.

12 — Selecionar o botao Comunicar Série.

Zone Soft — Comunicacgado de Séries Portal AT
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COMUNICAGAO DE SERIES

FS - Fatura Simplificada

Ano: Nivel 1: Nivel 2: | 80l Nivel 3: =

Exemplo: FS 1A24

cODIGO SERIE:

INiCIO SEQUENCIA: 11-06-2024 | &

' Comunicar Série

Cadigo Série Inicio

2024-06-11 1A2401 AATESTES11 2024-06-11

Figura 58 — Ap6s comunicagéo da série

13 - Botdo para Cancelar Série de documentos, jA comunicados a AT.

“So é possivel cancelar esta série caso nao tenha ainda comunicado documentos desta série, ou,

antes de completar um determinado tempo em horas”.

« Série anulada com sucesso

& Série 1A23 esta Anulada

Figura 59 — Confirmagdo da anulacéo da série de documentos

14 — Botdo de Verificar a Série de documentos; é apresentado o estado em que a série se encontra.

" Série 1A23 esta Ativa

Figura 60 — Verificacédo do estado da série
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6.3 — Comunicacdo manual das séries no portal da AT para ZS bms

Caso o utilizador pretenda efetuar a comunicacgao das séries dos documentos a AT de forma manual

e ndo automatica, podera executar essa tarefa seguindo os passos abaixo descritos, de referir que

tera de efetuar estas operagdes todos 0s anos.

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

Tributaria em www.portaldasfinancas.gov.pt

R AT
autoridade
-4 tributaria e aduaneira

1

T

st e .,

addos Negdcios

QOutras

Entidades srformeagho

APP ATGo

Atividade profissional por conta prépria -
sem contabilidade organizada

Cumpra as obrigagdes e faga a gestdo da sua
atividade numa unica aplicacgao!

ACEDER

ATENDIMENTO POR
MARCACAO

NIF e Divergéncias de IRS

Para tratar de assuntos referentes aNIF e a
Divergéncias de IRS deve agendar previamente o
atendimento presencial num servigo de finangas.

Faga a marcagéao.
ACEDER

NOTIFICA(;()] Ajuda onIine%

CITACOES

Area reservada do Portal das Finangas

Adira as notificagdes e citagées eletrénicas em
nome proprio ou em representagao.
Faga a sua gestdo dos canais de recegao das

mesmas.
ACEDER

ndo paramos

ESTAMOS ON

® s el

1o

PORT/ |GAL
FOR UKRAINE

Figura 61 — Sitio online da AT

1 — No campo da pesquisa inserir “series” e selecionar o botdo Pesquisa.
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AT
) autoridade
%4 tributaria e aduaneira

AAT
Agenda Fiscal
Servigos

Informacéo Fiscal e
Aduaneira

Apoio ao Contribuinte
Grandes Contribuintes

Estatisticas

séries .

Resultados da Pesquisa

Resultados da pesquisa pelas palavras séries disponiveis no Portal das Financas.
2 — Nos resultados da

m Legislagdo  Informagdo
pesquisa selecionar botéo

Séries Documentais Aceder “Comunicagéo de
... que permite a comunicacéo e consuta de Sérles Documentais séries documentais”. Aceder >

Séries Documentais / \

Comunicagao de Séries Documentais

Portuguese Tax System Aceder >
Séries Documentais > Comunicagéo de Séries Documentais
Cidadania Fiscal
Links Uteis Fale connosco
Questdes Frequentes Contacte-nos
Estatisticas %
Seguranca e Privacidade
Linacies £ Direitos do
Figura 63 — Selecionar a fungdo Comunicacéo de Series Documentais
2 — Na janela dos resultados da pesquisa, selecionar Comunicacao de Séries
Documentais.
NIF 2 Gov.Pt EORI
507359690
Recuperar senha Novo Utilizador
Figura 62 — Autenticacd@o no portal da AT
3 — Inserir os dados de acesso a plataforma online da AT.
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Séries Documentais

Comunicagio de Séries A~ 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 autofaturagdo e séries
para documentos pré-impressos em
Tipografia. Pode também consultar, anular,
finalizar ou repudiar séries.

COMUNICAGAO DE SERIES <

Figura 64 — Funcdo da comunicagédo das series

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

5 — Acionar o botdo de Comunicacao de Séries.
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= - Operagdes disponiveis

E‘,‘}. Registar Serie

Nesta drea pode registar a série que ira
utilizar para emisséo de documentos,
com excegdo das séries de
autofaturagéio e séries para
documentos pré-impressos em
Tipografia.

REGISTAR

E‘E, Finalizar Série

Nesta drea pode finalizar uma série,
indicando o nimera do altimo
documento emitido e a justificagdo
para finalizar a série, que j& ndo pode
estar a ser utilizada.

FINALIZAR

b

&3 Consultar Séries

Nesta drea pode consultar todas as
séries que foram registadas, incluindo
as comunicadas no dmbite da
autofaturagéo e dos documentos pré-
impressos em Tipografia.

CONSULTAR

@ Repudiar

Aqui pode repudiar uma série ou uma
gama que foi comunicada em seu
nome, sem o seu conhecimento. O
repudio origina a inutilizagdo total da
série ou da gama.

REPUDIAR SERIES/GAMAS

z zone soft”

@ Anular Série

Nesta drea pode anular uma série
comunicada desde que nela ndo
tenham sido processados documentos.

ANULAR

Figura 65 — Selecionar a fungéo de Registar Série

Registar.
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6 — Nas Operacdes disponiveis para registar series, o utilizador deve selecionar o botédo de
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Na janela principal do ZS bms o utilizador deve:

{Z\S bms TABELAS ~ DOCUMENTOS +* _COMPRAS ~+ VFNDAS +  STOCKS * CONTABILIDADE - AMelslNzlellj=Fieie]scii

Empregados

laiiadl A DASHBOARD

Utilizadores

Z5POS Lojas ativas @ Loja Todas -~ Data 15-12-2022 B  Recarregarem |, Estaf
stareias
Total Geral 0,00 € Widgets Inactivos(19): v Utilizadores Web
Perfis

Configuragdo Web

Pontos de Venda

Séries de Documentos

Histérico de Backups

Figura 66 — Selecionar o separador configuragées e aceder as series de documentos

7 — Selecionar o separador Configuragoes.

8 — No menu acionar a funcdo Séries de Documentos.

SERIES DE DOCUMENTOS

LOJA 75 Demo Rest

Assistente Assistente API

Adicionar

Documento Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Consultas de Mesa Posto CM 142201

Faturas Posto = = FA 1A2201

Fatura Simplificada Posto - - FS 142201
Fatura Recibo Posto Origem = FT 1A2201M1

Guias de Remessa Posto - - GR1A2201
Guias de Transporte Posto = = GT 1A2201
Notas de Crédito Posto Origem - NC TA2201M1
Orgamentos Posto Operador Pagamento OC 1A2201E1P1
Orgamentos Posto Operador - OR TAZ201E1
Recibos Origem — — RC 1A22M1

TalGes de Venda Posto Origem Operador TK 1A2201TM1ET
Vendas a Dinheiro Posto Operador Zona VD 1AZ201E1A1
Vendas em Preparacéo Posto — — VS 142201

Figura 67 — Acionar a funcdo de comunicar as séries de documentos

9 — Acionar o botdo de Comunicar de acordo com o tipo de documento a criar a série.
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COMUNICAGAQ DE SERIES

FA - Faturas

Nivel 1: m Nivel 2: =

1-POSTOA1 <+

Exemplo: FA 1A2

CODIGO SERIE:

INIiCIO SEQUENCIA: 14-12-2022

Data Caodigo Série Inicio

2022-12-15 1A2303 AAJFFOSKKX 2022-12-15 [:]E]@

Figura 68 — Criar uma série para comunicar manualmente no portal da AT

Na janela da Comunicacéo de Séries;

10 — Selecionar o Ano da série de documentos a comunicar.

11 — Poder-se & opcionalmente adicionar um nivel & série de documentos.

12 - O utilizado pode alterar a data de inicio para a utilizagdo dos documentos com o ATCUD.

O utilizador devera voltar ao Portal da AT para preencher os restantes dados da janela Registar

Dados.

Nota Importante: Ao registar a série no portal da AT, o utilizador deve ter cuidado ao preencher o
campo Numero de Certificado, se é ZS rest — 196 ou ZS pos - 217. “A aplicagdo do ZS bms nao

possui codigo da AT”.
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No portal da Autoridade Tributéria.

Registar Seérie

30 de documentos, com excegdo das séries de autofaturagio e
unicar, por cada tipo de documento, a série que pretende
sto o respetive ATCUD.

MNesta drea pode registar a série quéira utilizar para =i
séries para documentos pré-imgffessos em Tipografia. Devera®
utilizar, de modo a obter umy€adigo de validagio com o qual ird ser co

Série @ Tipo de Série @ Classe do Documento @ Tipo de Documento @
1A2201 Normal hd Faturas & documentos ret Fatura hd
Inicio da Sequéncia @ Inicie Previsto de Utilizagéo @
1 14-12-2022 =z
Meio de Processamento @ Nimero de Certifi
Programa Informatico Faturagao w 196
VOLTAR CONFIRMAR

Figura 69 — Registar serie no portal da AT

13 - O utilizador deve preencher/selecionar todos os dados necessarios para registar a série, mas

no campo do Numero de Certificado deve indicar o:
196 — Para software ZS rest

217 — Para Software ZS pos

14 — Selecionar Confirmar para registar esta Série.

15 — Acionar o botao de Confirmar para que a série seja registada.

Nota: Ap6s confirmacéo sera indicado o Cédigo de validacéo da série, mas, este também pode ser

visualizado no Consultar a Série.
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Série — Consultar detalhe

Informagao geral

Série Tipo de Série Classe do Documento Tipo de Documento
1A2301 Normal Faturas e documentos Fatura simplificada
retificativos

Inicio da Sequéncia Inicio Previsto de Utilizagdo
1 14-12-2022
Meio de Processamento N? de Certificado do
Programa Informatico Faturagdo Programa
196

Data de Registo Comunicado por

14-12-2022 Operador Econdmico
Cod. Validagao Série Situagdo

AAJFFSSKKK

VOLTAR FINALIZAR SERIE == ANULAR

Figura 70 — Consulta do detalhe da série registada no portal da AT

16 — Vai ser apresentado o Codigo de Validacao da Série registada para esta série e tipo de

documento no portal da AT.

O utilizador deve copiar este numero para ser inserido manualmente no quadro de comunicagao

das séries no ZS bms.
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COMUNICAGAO DE SERIES

ol FA - Faturas

Ano: Nivel 1: m Nivel 2:

2023 hd 1-POSTO1 hd

Exemplo: FA 1A2301

cODIGO SERIE: | AAJFFISKKK

A

INICIO SEQUENCIA: 14-12-2022 | &

Cddigo Série Inicio
2022-12-15 1A2301 AMJFFOSKEK 2022-12-15 D@

2022-12-15 |1A2303 AAJFFOSKKX 2022-12-15

Figura 71 — Inserir codigo de validacéo da série

Novamente na janela da Comunicacdo das Séries do ZS bms.

17 — No campo Caodigo da Série o utilizador deve inserir o Codigo de Validacdo da Série que foi

apresentado no portal da AT.

18 — O utilizador deve acionar o botdo de Guardar, para associar o ATCUD a série de documentos.

Nota Importante: O utilizador devera seguir este capitulo para todos os tipos de documentos que

pretenda comunicar manualmente a AT.
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