


47 zone soft

Comunicacéao das Séries de Documentos

QR Code
ATCUD

— Em todos os procedimentos de faturacdo e tendo em conta a legislacéo tributaria
Portuguesa, as aplicacdes da Zone Soft ja disponibilizam a comunicacdo de séries de
faturacdo e dos documentos de faturacdo fiscalmente relevantes no portal da

Autoridade Tributaria e Aduaneira “AT”.

— A obrigacdo de comunicacdo dos séries dos documentos a Autoridade Tributaria e
Aduaneira “AT”, apenas sera necessaria ser efetuada a partir de O1 de janeiro de 2023,

mas, podendo ser efetuada ja esta comunicacao.

— O utilizador deve registar no portal da AT as séries necessarias para todos os
documentos que ira utilizar, série registada para as Faturas simplificadas, série para as

Fatura recibo, serie registada para as Consultas de Mesa e assim sucessivamente,

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

podendo criar o numero de séries que acharem necessarias a sua atividade econdémica.
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— Os dados inseridos nos varios campos da aplicacdo e que sdo apresentados neste
manual, sdo meramente exemplificativos de como fazer as configuracdes, o leitor deste

manual ndo os deve considerar como reais.

— O coédigo QR Code “Codigo de Barras Bidirecional”, é obrigatéria desde o dia Ol de
janeiro de 2022, para todos os documentos de faturacdo fiscalmente relevantes e

criados com recurso a programas informaticos de faturacao e certificados pela “AT”.

“Aaplicacao ZS Fact, antes de ser atualizada o utilizador deve efetuar no ZS LIC o pedido

de atualizacdo para a versdo 2023 do ZS Fact. ” Ver seccédo 3 deste manual.

— Todas as aplicacbes Zone Soft, devem estar atualizadas com a ultima versao

disponibilizada na plataforma dos parceiros.
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Sincronizar e validar a Data e Hora do sistema

Antes de efetuar a atualizacdo das aplicagfes 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 a internet.

Barras de Ferramentas

Acertar data/hora

Personalizar icones de notificacao . .
2 — Selecionar o botédo

Acerto data/hora.

Procurar

Noticias e interesses

Mostrar botdo da Cortana

Mostrar o botdo da Vista de Tarefas

Mastrar Pessoas na barra de tarefas

Mostrar o botdo da Area de Trabalho do Windows Ink

Mastrar o botédo do teclado tatil

Janelas em cascata
Mostrar janelas empilhadas

Mostrar janelas lado a lado ..
1 — Posicionar o rato

sobre o campo da
data/hora e acionar o
botao direito do rato.

Mastrar o ambiente de trabalho

Gestor de Tarefas
—

* Bloguear todas as barras de tarefas

$¥ Definigdes da barra de tarefas

09:14

oS
% 0471172022

Figura 1 — Selecionar a funcéo acertar data/hora

1 — O utilizador deve posicionar dispositivo apontador “rato” sobre o campo da Data e Hora

e acionar o botao direito do “rato”.

2 — No menu selecionar o botdo Acertar data/hora.
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Definigbes = ] x

t Data e hora

Data e hora atuais

10:49, 4 de novembro de 2022 3 — O utilizador deve

desligar e voltar a ligar
o0 botédo de DEFINIR

Definir automaticamente a hora

@ Lgado AUTOMATICAMETE A
Definir automaticamente o fuso horério HORA
@ Desligado
Definir manualmente a data e hora
Alterar
Sincronizar o relégio 4 — ApéS definir
Hora da Gltima sincronizacio com éxito: 04/11/2022 10:49:02 automaticamente a
Servidor de tempo: time.windows.com hora o utilizador deve
Sincronizar agora Sincronizar agora.

Fuso horério

(UTC+00:00) Dublin, Edimburgo, Lisboa, Londres v

Figura 2 — Efetuar o acerto e sincronizacao da data e hora

3 — Na janela das definicdes da Data e hora, o utilizador deve:

3.1 — No botédo de sele¢éo Definir automaticamente a hora, deve ser colocado na posi¢ao

de Desligado.

3.2 — O botdo de selecdo Definir automaticamente a hora, este deve ser novamente

colocado na posicdo de Ligado.

4 — ApOs o utilizador ter efetuado a definicdo automatica da hora deve; selecionar o botéo
de SINCRONIZAR AGORA para sincronizar o relégio do computador com o relégio dos
servidores oficiais de internet.

4.1 — Deveré aparecer a confirmacao de que o computador foi sincronizado com éxito ao

lado direito do botdo Sincronizar agora.
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1 — Gestado de Utilizadores, Autoridade Tributaria e Aduaneira

Com a introducao das novas exigéncias legislativas na comunicac¢ao das series e documentos de
forma automatica, é necessario criar um utilizador, ou, utilizar um ja existente na plataforma da

Autoridade Tributaria e Aduaneira.

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

> AT o o Outras 2
autoridade Cidadaos Negdcios . Informagéao
tributaria e aduaneira Entidades

iy séries
-

APP ATGo ATENDIMENTO POR NOTIFICAGOE ™" )
Atividade profissional por conta prépria - MARCAGAO

sem contabilidade organizada

NIF e Divergéncias de IRS

Cumpra as obrigacdes e faga a gestdo da sua

atividade numa tnica aplicagéo! Para tratar de assuntos referentes aNIF e a

Divergéncias de IRS deve agendar previamente o
atendimento presencial num servigo de finangas.
Faga =

= gen

ndo paramos

ESTAMOS ON

® rcs e N

Recuperar senha Novo Utilizador

Figura 3 — Sitio online da AT

1 — No sitio da AT, o utilizador deve iniciar a sessao inserindo os dados de login.

Pégina | 8
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AT
autoridade Indigue aqui o que pretende efetuar (ex: Entregar IRS) .

tributaria e aduaneira

Gestao de Utilizadores

Novo Utilizador

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

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

O NIF da Empresa
ou Entidade que
executou o login.

Utilizador

Nome @

utilizadorl

. Senha @ Confirme Senha
3 — Inserir a palavra

passe de acesso do
utilizador. [ Permitir Acesso Telefanico

(Acione este campo se desejar que o utilizador possa realizar operagies através do telefone)

] & | e o

E-mail @

Ex.: nome@mail .pt

(Optional)

Operagbes Autorizadas
[J CCE - Censulta Transferéncias Entidade
[J CGS-Camunicacio e Gestéo de Séries
[J CIT - Consulta Informagdes da Inspecao Tributaria
() DBD - Débitos Diretos
[ DIS - Declaragdo Mensal de Imposto do Selo
[J DLC - Dinheire Liquido-CashCentrol 2.0
[J DMG - Entrega da Declaragio Mensal Global de IVA
[J EBA - Acesso ao e-Balcéo
[J ICF - Identificag&o de Clientes e Fornecedores
[] WP -Preparacio de declarag@es periddicas do IVA

] M58 - Comunicag&o de Mecanismos Internos/Transfronteirigos com Relevancia
Fiscal

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

[J RVE-Recibos Verdes Electrénicos

[J VRF - VAT Refund
4 — O utilizador deve Adicionar [] VRP - VAT Refund - Procurago forense
a funcao
WSE — Comunicacao e Gestéo
de Séries por Webservice.

] WDT - Webservice de comunicagde de documentos de transporte

[] WFA - Webservice de comunicago de dados de faturas

] WMG - Webservice de comunicagéo da Declaragdo Mensal Global de VA 5 — Selecionar o

WSE - Comunicagdo e Gestio de Séries por webservice botéo Submeter.

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

VLR  SUBMETER

Figura 4 — Adicionar a fungdo WSE — Comunicagao e Gestdo de Séries por Webservice

Pagina |9
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2 — Inserir a designacao do utilizador (caso ainda néo exista).

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

ainda ndo exista).

4 — O utilizador deve Adicionar a opcdo WSE- Comunicacdo e Gestdo de Séries por

Webservice.

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

utilizador tenha no seu perfil.

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

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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2 — Comunicar séries no ZS Rest e ZS POS

Para enviar a informagdo necessaria & AT via Webservice, o utilizador devera ter os dados de

comunicagdo do ZS Rest/ZS POS com a AT devidamente configurados.

1 — Selecionar o Escolha uma opgdo
— (?lO Verifique a data do sistema
BackOffice.

PONTO DE CONTROLO DE
VENDA PONTO
BACKOFFICE SAIR

Figura 5 — Aceder ao BackOffice

1 — Selecionado o botao do BackOffice.

2 — Selecionar o
separador
€ Zone Soft Configuracéo.

Analise de Cartées

Tabelas Listagens Listagens de Resultados Configuragdo Sobre

Ficheiros

Licenciado a NIF 507359690 Zone Soft Demo Rest, Lda D_1 | Empregados
Edigio PRO PLUS Colaboradores

BE%

FAMILIAS

SUB-FAMILIAS

Utilizadores

Estafetas

Sensor Biométrico

Aplicagao

Licenciamento por Telefone

3 — Selecionar
Aplicacao.

Séries de Documentos

Impressoras de Pedidos

Figura 6 — Aceder & configuracdo da aplicacdo 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 fungcdo Aplicacao.

Pagina | 12
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1 CEEEE)

Figura 7 — Configuragdes das comunica¢cdes com a AT

Na janela das configuracdes, o utilizador deve:
3 — Selecionar o separador AT e Validagdes Fiscais.

4 — 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.

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

registado e assim sucessivamente.

5 — Selecionar o botdo Salvar este posto.

Pagina | 13
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2.1 — Funcao para Comunicar automaticamente séries para o ano seguinte

No separador da AT e Validacdes fiscais, no quadro das Comunicaces AT:

§

[

g
§

|
.
o

=

2

- |

Figura 8 — Funcao para Comunicar automaticamente séries para o0 ano seguinte

Notas Importantes:

1 — Ao selecionar esta opc¢ao e se as aplicagdes do 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.

2 — Para que seja possivel efetuar todo este procedimento, os equipamentos
informéaticos deverdo ter acesso a Internet na altura da comunicacao e que todas
as aplicacbes sejam atualizadas para a ultima versdo disponibilizada nas

plataformas dedicadas aos parceiros da Zone Soft.

Péagina | 14
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2.2 — Criar Series de Documentos

1 — Selecionar o
separador Configuragéo.

No BackOffice do ZS Rest ou ZS POS, o utilizador deve:

£ Zone Soft ZSRest

Analise de Cartdes

Ficheiros Tabelas Listagens Listagens de Resultados Configuracdo Sobre

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

Utilizadores

FAMILIAS

SUB-FAMILIAS

Estafetas

Sensor Biométrico
Aplicagdo
Licenciamento por Telefone

Séries de Documentos

Impressoras de Pedidos

2 — Selecionar a funcgdo
Séries de Documentos.

Centros de Produgao

Figura 9 — Selecionar fungdo, Séries de documentos

1 — Selecionar o separador Configuracédo

2 — Selecionar a funcéo das Séries de Documentos.

3 — Selecionar o Tipo de 1
Documentos. X

Séries de documentos 4 — Criar o
/ Formato da Série.

Tipo de documento Formato da série

Faturas Simplifics Ano

Faturas Recibo 202 - |+ Operador I+ - 5 B .

Faturas 122 E B |- = - . . A e
Tal6es de Venda Ex.: FT 1C22E1/1 — Acionar 0 botao
Vendas a Dinheiro } I Comunicar
Guias de Remessa Cdd. Unico:

Guias de Transporte = Comunicar o Copiar D) Gravar

Guias de Devolugao “"  Serie — Serie

Notas de Crédito Série Cédigo AT R
Recibos 1A2201 A1BC23D34

Consultas de Mesa P 1C22E1 AAIFFHTS8N

Vendas em Preparacao

Orgamentos

Encomendas de Clientes

Consumo Interno _ v
Documentc: Manual ;ﬂ Finalizar/Anular Série
Faturas Pro-Forma

, Confirmar ' Sair

Figura 10 — Séries de documentos

Pagina | 15
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3 — Selecionar o tipo de documento a criar a série.

4 — O utilizador deve criar o Formato da Série que pretende utilizar.

z zone soft

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

Webservice.

Data de inicio de uso

outubro 2022

7 — Selecionar
Confirmar.

Confirmar Cancelar

Figura 11 — Data de inicio da serie

6 — Definir data para
inicio da utilizagéo 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 botao Confirmar & data selecionada.

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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Séries de documentos

Tipo de documento Formato da série
Faturas Simplificadas Ano
ko - : -
Faturas - £ - 5 o _ ) 8 — A série reg_|stat~:la
Taldes de Venda i na AT e na aplicacéo.

h - Ex.: FT 1C22E1/1
Vendas a Dinheiro :
Guias de Remessa Cdd. Unico:
Guias de Transporte i 1, Copiar
Guias de Devolugao “ £ “Serie
Notas de Crédito Série Cédigo AT A
Recibos 1A2201 A1BC23D34
Consultas de Mesa ic2er  [AwFFHTSGN
Vendas em Preparagao 1c2282 ARIFFSTSCT
Orcamentos
Encomendas de Clientes
Consumo Interno o
Documento Manual ; 5 ﬁ Finalizar/Anular Série
Faturas Pro-Forma 9 — Selecionar o botdo

confirmar.

Figura 12 — Serie de documentos registada na AT e aplicacao

8 — A série esta comunicada e registada no portal da AT e aplicacdo ZS Rest e ZS POS.

9 — Selecionar o botdo Confirmar apds registar a serie.
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ZS FACT
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3 — Notas Importantes antes de atualizacdo do ZS FACT.

Antes de efetuar a atualizacdo da aplicacdo do ZS Fact, o utilizador deve efetuar a atualizacdo

da licenca para a versdo de 2023 no ZS LIC-Gestéo de licencas.

1 — Efetuar o login na
aplicacdo do ZS LIC.
e
Acionar o botao OK.

Figura 13 — Aceder a aplicagdo ZS LIC

%2 ZSlic - Gestdo de Licengas — O X

2, Actualizar Lista Y tmprimir Lista (" Lista de Lojas a Expirar 2 — Selecionar a
licenga a atualizar

Data T 2| me Cliente

14/06/2017 1|ZOMESOFT DEMO KIOSK 7SFAC 00 W 27/10/3
27/04/2018 1 ZONESOFT DEMO KIQOSK ZSPOS MOBILE (AMDROID) 27f04f20
19/02/2016 1 ZONESOFT DEMO KIOSK Z5REST 19/02f20
20/01/2016 1 ZONESOFT DEMO KIOSK FSREST 20/01/2C
13/08/2015 1 ZONESOFT DEMO KIQSK ZSREST 13/08f2C
15/05/2015 1 ZONESOFT DEMO KIOSK Z5P0S 15/05f20
29/04/2015 1 ZOMESOFT DEMO KIOSK ZSREST 29/04f20
29/04/2015 1 ZONESOFT DEMO KIQSK ZSREST 29/04f20
22/01f2014 1 ZONESOFT DEMO KIOSK Z5REST 06/10/2C
22/01/2014 FSREST 22/01/20
21/01/2014 3 — Acionar o botado ZSREST 2101/
05/12/2013 . ~ Z5REST 05/12f20
26/06/2013 de Atualizacao. 75P0S 26062

856/910 | v

( 4 — Botao dos ] >
Detalhes.

Figura 14 — Selecionar a licenga ZS Fact a atualizar para a ver. 2023
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2 — No ZS LIC, o utilizador deve selecionar a licenca de ZS Fact a atualizar.

3 — O utilizador deve acionar o botdo Atualizagéo.

Detalhe de Versdes Licenciadas

Histérico e Detalhes da Licenca

Cliente |ZONESOFI' DEMO KIOSK

Software |Z5FACT

Data
14f06/2017
07/11/2017
07/11/2017
07/11/2017
10/12/2012
11/12/2019
181272020
181272020
27/10/2022

27/10f2022

Versdo
2017.0.1
2017.0.1
2017.0.1
2017.0.1
2020.0.0
2020.0.0
2021.0.0
2021.0.0
2021.0.0
2023.0.0

| Actualizagio

Tipo Lic.
Qriginal
Adidional
Actualizacdo
Actualizacio
Actualizacso
Actualizacdo
Actualizacio
Actualizacdo
Ack a0

O Lic. validade
1]31/12/2099
89 31/12/2099
1) 31/12/2099
1) 31/12/2099
1/ 31/12/2099

1/31/12/2099_—

an
- 1/31/12/2099

1| 31/12/2099
31/12/2099

"~

z zone soft

5 — Verséo
atualizada para
2023 .x.x

Observacies

Licendado por |Carlos Silva

Figura 15 — Detalhe da versdo para a licenca

4 - No ZS LIC, o utilizador deve selecionar a licenca e acionar o botdo Detalhes.

5 - Verificar se a licenca ja esta atualizada para a versdo 2023. Ap6s a versdo da aplicacao

estar atualizada, o utilizador ja pode efetuar a atualizagcédo do ZS Fact.

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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3.1 — Comunicacédo das séries ZS FACT

O utilizador deve ter a aplicagdo do ZS Fact atualizada para a ultima versao disponibilizado no
FTP disponibilizado aos parceiros.

X
Acesso ao Software
Login |UTILIZADOR |
Password |ooooooo |
Esguechme da Password
IL gonﬁrmar| | I Sair |
Figura 16 — Aceder a aplicacdo do ZS Fact
1 — Inserir os dados do login & aplicacdo do ZS Fact
Ficheiros Tabelas Documentos Listagens Resultados Listagens . Configuragdo Utilitarios Sobre

¥R

.1 Aplicagdo
& Listas
ﬁ Utilizadores

Series de Documentos

3 — Selecionar a
funcéo Aplicacao.

Figura 17 — Selecionar a funcéo de acesso & configuracéo

2 — Selecionar o separador da Configuracgéo.

3 — No menu acionar o botdo de funcdo Aplicacao.
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4 — Selecionar o separador
Configuracdo da aplicacio Documentos.

fzs Configura

[ Documentos i= ImpressSo @ Opgies + Impostos/Descontos/Precos i= Mddulos 4 Painel Lateral
Cabecalho
Tipo de letra | 0 Tahoma ~ | Tamanho |8 w NEQTitO |:|Ih§|ico

Texto@® [ EMPRESA DE DEMONSTRACAD

Tipo de letra | ™ Tahoma ~ | Tamanho |8 w DNegrito Dlﬁlim

Imagem O

Texto + Imagem O

Condigbes de | ,,

venda e
observacies
Cabecalho
das Faturas
de Compra
(Autofaturagdo)
5 — Inserir o NIF da empresa ou
entidade, seguido da
Dados para as guias de transporte e de remessa identificagéo do utilizador
Utilizador AT |50?359690,|'1 A o= | Imprime sem.cddigoFAD registado no portal da AT e
Password AT |'I'I'I'I'I'I'I'I..IIIIII 4‘/| \_ palavra passe.
Morada |Morada da sede v |
Localidade |Er1trom3mento |
Hora Carga E minutos a mais que a hora actual 6 —~SeIeC|opar 0
botéo Confirmar.
Hora Descarga minutos a mais que a hora actual
LI:J Confirmar [ﬂ Sair

Figura 18 — Configurages das comunicagdes 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 identificacdo do utilizador “/1” registado no portal da AT e palavra passe.

Nota : A designacédo /1 depois do NIF, identifica que é o utilizador registado na primeira
posicdo na gestdo de utilizadores no portal da AT, se for /2 é o segundo, etc.

6 — Selecionar o botao Confirmar.
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3.2 — Funcédo para Comunicar automaticamente séries para 0 ano seguinte

Na configuracdo da aplicagdo o utilizador deve:

Configuracio da aplicacdo

fzs Configuragao

1 — Selecionar o
separador das Opgdes.

ﬂ Documentos 5= Impressdo e Opcies f—“ Impostos/Descontos/Precos 7= Mddules | Painel Lateral

Séries de Documentos
Casas decimais nos pregos dos produtos
Guias de Transporte = Guias dz Remessa

Sistema de Etiquetas

Formato de etiquetas

Texto no cddigo de Barras

Utilizar documentos simplificadas
Agrupar quantidades nas facturas
Utilizar logotipos pré-impressos

Utilizar balanca

Utilizar gaveta

Utilizar vendedores e comissdes
Imprimir duplicado de reciba em folha A4
Maostrar alertas de avencas a facturar

Emitir recibe automatico

Validar datas

Ver preco de custo ao introd, produtos
Nome comerdal nos documentos

Imprimir informagies nos documentos
Permitir descricdo duplicada nos produtos
Imprimir comentérios dos produtos nas GTS

Comunicar automaticamente séries para o ano seguinte

E ke

2 L¥

MAD

Usar formatos de etiquetas pré-definidas e
Individuais R
Referéncia ~ | * Areferénda apenas pode conter valores numéricos
MAQ e

NEO v

MAO | Guia de transporte nos tickets |NAQ

Desactivado

Desactivado h%

NAD v

MAQ v

SIM v

NAD

&

SIM

LD 2 — Selecionar a

NAQ v opcéo SIM.

NAD

NED

NEQ v 3 — Acionar o botdo
5IM Confirmar.

LI:J Confirmar

Ib Sair

Figura 19 — Selecionar fungdo comunicar automaticamente séries para 0 ano seguinte

1 — Selecionar o separador das Opc¢oes.

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

a opcao SIM.

3 — Acionar o botao Confirmar.

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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47 zone soft

1 — Se a aplicacédo 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, efetuara a comunicacdo automaticamente das

séries em uso do ano corrente, para 0 ano seguinte.

2 — Para que seja possivel efetuar todo este procedimento, 0os equipamentos
informéaticos deverdo ter acesso a Internet na altura da comunicacéo e que todas
as aplicacbes sejam atualizadas para a ultima versdo disponibilizada nas

plataformas dedicadas aos parceiros da Zone Soft.

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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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 Sohre

“ Aplicagio
1 — Selecionar o

separador Configuracao.

Listas

-
ﬁ Utilizadores

Series de Documentos

2 — Selecionar a funcéo
Séries de Documentos.

Figura 20 — Selecionar a funcdo de séries de documentos

1 — Selecionar o separador Configuracéao.

2 — Selecionar o botéo de funcéo Séries de Documentos.

3 — Selecionar o Tipo de 1

Séries de Documento: Documentos. J i %
( 4 — Selecionar o
Tipo de documento Formato da série ano da Série.
Faturas Simpliticadas Ano
Faturas Recibo 2023 ~ o Comunicar Série
A
Faturas
Guias de Rem Ex.: FS 2023E/00001
Guias de Transporte Série Codigo AT Data Inicio DataRegisto | Ativo
Notas de Crédito »
Devolucoes

Recibos )
Orgcamentos 5 — Acionar o botdo
Faturas Pro-Forma Comunicar Série

Consignacodes Clientes
Devolucdes Cons. a Clientes
Notas de Encomenda

Notas de Débito
Guias de Reparacao
Autofaturacao
Sair
Figura 21 — Série de documentos, criar série
Pagina | 25
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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 utilizacéo da
Série.

7 — Selecionar
Confirmar.

28/10/2022

Confirmar Cancelar

Figura 22 — 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 botao Confirmar & data selecionada.
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Séries de Documentos

Tipo de documento

Faturas Simplificadas

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 Reparacao
Autofaturacio

Figura 23 — Serie de documentos registada na AT e aplicagdo

Formato da serie

Ano

2022 ~

? zone soft

8 — A série registada
na AT e na aplicacdo.

Ex.: FS 2022E/00001

Comunicar Série

b 20226

Série

AAJFFZITHE]

Caodigo AT Data Inicio

01/01/2023

£

Finalizar

1 Anular

Data Registo Ativo
28/10/2022 1

9 — Selecionar o botao
Sair.

u Sair

8 — A série esta comunicada e registada no portal da AT e aplicagéo ZS FACT.

9 — Selecionar o botédo Sair apds registar a série.

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1



Comunicacao das Series
Licencas Locais

Rest/Pos
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4 — Comunicacao das Séries — Licencas Locais

Na licencas locais, também é necessario se efetuar a comunicag¢ao das series dos documentos

a Autoridade Tributaria e Aduaneira — AT.

Escolha uma opgdo

Verifique a data do sistema
1 — Selecionar o botédo
Ponto de Venda

CONTROLO DE
PONTO
PONTO DE
VENDA

Figura 24 — Aceder ao ponto de venda local

1 -Selecionar o botao do Ponto de venda.

PAINEL DE CIF’QCIES IMPRIMIR
BORDO (F10) (F11) CONTA(F8)

O famietee  Gas OpgBes L.
das Opc¢oes FlL.

MAIS

VENDIDOS ~ MENUS

Produto de Teste Produto de Teste GB

Figura 25 — Selecionar a funcao Opcdes

2 — Selecionar o botédo das Opcoes (F11)
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Opcgbes

Operacdes Consumo

3 - Selecionar o
separador
Configuracéo.

%%gﬁ?gslz IDENTIFICAR CLIENTE

. . ALTERAR PRECOS DA
CRIAGAO DE FAMILIAS 754 SELECC(I%)NADA

CRIAGAQ DE SUB- FUNCOES DE ; _
FAMILIAS FICHEIRO DE CLIENTES PAGAMENTO 4 — Acionar o botdo

Configuracdes gerais.

ALTERAR SKIN

Figura 26 — aceder as configuracdes gerais da aplicacao

3 — Selecionar o separador Configuracao.

4 — Acionar o botédo Configuracdes Gerais.

5 — Selecionar User e
digitar a Password

Insira a sua palavra-passe

AlGr  Ctrl

Figura 27 — Aceder as configuracdes gerais da aplicacdo

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

Zy |

Definigdes Globais

A

Definigdes Gerais

Definicdes de

Aspecto Sessoes

Periféricos

Impressoras

6 — Selecionar o botao
AT e Validacdes Fiscais.

AT e Validacdes
Fiscais

[N

-

Copiar para...

Figura 29 — Selecionar o botdo de AT e ValidagOes Fiscais

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

Validacgdes Fiscais

7 — Digitar o NIF e 0
utilizador registado.

Utilizador AT 507359690/1

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

9 — Selecionar o botdo
Guardar.

Teclado
Virtual

Figura 28 — 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 identificacao do utilizador “/1” registado no portal da AT.

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

posicdo na gestdo 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 botédo Guardar.

O utilizador deve sair das configuracdes de FO.

1 — Se as aplicacdes locais 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 o0 ano seguinte.

2 — Para que seja possivel efetuar todo este procedimento, os equipamentos
informéaticos deverédo ter acesso & Internet na altura da comunicacéo e que todas
as aplicacbes sejam atualizadas para a ultima versdo disponibilizada nas

plataformas dedicadas aos parceiros da Zone Soft.

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1



Comunicacao das Series
atraves do

PORTAL da AT
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5 — Comunicacéo de Séries através do portal da A. T.

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

Autoridade Tributaria em www.portaldasfinancas.gov.pt

R AT % i Outras .
autoridade adaos Negdcios idad Informagéo
- tributaria e aduaneira 1 — No campo da Entidades

:" séries

~ | Ajuda online%

APP ATGo ATENDIMENTO POR NOTIFICAGOLI
Atividade profissional por conta prépria - MARCAQAO CITAGOES
sem contabilidade organizada 5 e 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 notificagdes e citagdes eletrénicas em

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

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

Faga a marcagao. mesmas.

~; ANOS PORT/ IGAL
DAY

ESTAMOS ON FOR | \KRAINE

® rrences N

Figura 30 — Sitio online da AT

1 — No campo da pesquisa inserir “series” e selecionar o botao Pesquisa.
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» AT
) autoridade séries
%4 tributaria e aduaneira
AAT Resultados da Pesquisa
Agenda Fiscal Resultados da pesquisa pelas palavras séries disponiveis no Portal das Financas.

Servigos m Legislagdo  Informagéo

2 — Nos resultados da

Informagao Fiscal e pesquisa selecionar botédo
Aduaneira Séries Documentais Aceder “Comunicacao de
. o séries documentais”.
Apoio ao Contribuinte ... que permite a comunicagdo e consuta de §éries Documentais

Grandes Contribuintes Séries Documentais

Estatisticas

Comunicagao de Séries Documentais

Portuguese Tax System
Séries Documentais > Comunicagéo de Séries Documentais

Cidadania Fiscal

Links Uteis
Questdes Frequentes
Estatisticas

Seguranca e Privacidade

LinarAac

Fale connosco

¢°Conlacte-nos

£ Direitos do

Aceder >

Aceder »

Figura 31 — Selecionar a fungdo Comunicacao 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 32 — Autenticacdo no portal da AT

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

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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MENU

Comunicagao de Séries
Documentais

Operador Econémico

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 33 — Fun¢édo 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"b'o Registar Série

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

REGISTAR

E‘E, Finalizar Série

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

FINALIZAR

p
6 — Nas Operacdes
disponiveis para as séries
selecionar botao Registar.
Q
@ Consultar Séries

Mesta drea pode consultar todas as
séries que foram registadas, incluindo
as comunicadas no dmbito da
autofaturagdo 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 inutilizag&o total da
série ou da gama.

REPUDIAR SERIES/GAMAS

Anular Série

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

ANULAR

Figura 34 — Selecionar a funcdo de Registar Série

6 — Nas Operacdes disponiveis para registar séries, o utilizador deve selecionar o botao de

Registar.

Zone Soft — Comunicagdo de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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O utilizador deve aceder neste ponto ao BackOffice do ZS Rest ou ZS POS

. Escolha uma opgao
7 — Aceder ao BackOffice

do ZS Rest e ZS POS. Verifique a data do sistema

PONTO DE CONTROLO DE
VENDA PONTO

BACKOFFICE

Figura 35 — Aceder ao BackOffice do ZS Rest / ZS POS

7 — Aceder ao BackOffice do ZS Rest / ZS POS

€3 Zone Soft ZSRest e e
Tabelas Listac Separador Configuracao.

Ficheiros

Configuragdo Sobre

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

Utilizadores

Estafetas

Sensor Biométrico

FAMILIAS
Aplicacao
l Licenciamento por Telefone
: 9 - Selecionar a funcgéo Séries de Documentos
SUB-FAMILIAS Séries de Documentos. Impressoras de Pedidos

Centros de Produgao

Figura 36 — Selecionar funcao, Séries de documentos

8 — Selecionar o separador Configuracdo

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

Documentos.

séries de documentos |
]

Tipo de documento

Faturas Recibo
Faturas

TalOes de Venda
Vendas a Dinheiro
Guias de Remessa
Guias de Transporte
Notas de Crédito
Recibos

Consultas de Mesa
Vendas em Preparagao
Orcamentos
Encomendas de Clientes
Consumo Interno
Documento Manual
Faturas Pro-Forma

-
Faturas Simplificadas

e

Formato da série

Ano
2022 - + Posto -+ Operador
1B22 >> 1 - E 1
Ex.: FS 1B2201E1/1
Céd. Unico:
Copiar
Série
Série Cddigo AT

da Série.

? zone soft

het

11 — Criar o Formato F

Gravar

12 — Acionar o botéo
Copiar Série.

Figura 37 — 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 e Operador.

12 — Selecionar o botdo de Copiar Série, para que esta seja introduzida no formulario do

registo de nova série no portal da AT.

- Consoante as opc¢des 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.

- 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.

- Para criar um ATCUD para outro posto, deve-se definir ano de 2022, do Posto 2 e do

Operador 3.

- O utilizador deve proceder deste modo tantas quantas series pretender criar.

Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1
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No portal da Autoridade Tributaria.

Inserir o formado da série
anteriormente criado.

Registar Serie \ J

Mesta drea pode registar a série qugAra utilizar para emisséo de documentos, com excegfo das séries de autofaturagio e
séries para documentos pré-impressos em Tipografia. Deverd comunicar, por cada tipo de documento, a série que pretende

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

Série @ Tipo de Série @ Classe do Documento @ Tipe de Documento @
1B2201E1/1 Nermal o Faturas e documentos ret Fatura simplificada w
Inicie da Sequéncia @ Inicio Previsto de Utilizagéo @
1 2022-01-01 & 12 — Digitar o nimero do
certificado do ZS Rest é
196, ou do ZS POS é 217.
Meio de Processamento @ Namero de Certifi
Programa Informatico Faturacdo ~ 196
13 — Confirmar a
VOLTAR ' CONFIRMAR

informacéo inserida, a
série fica reaistada.

Figura 38 — 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 7S Rest
217 — Para Software 7S POS

13 — Selecionar Confirmar para registar esta Série

Nota: Apos confirmacao sera indicado o Cédigo de validacao 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 Normal Faturas e documentos Fatura simplificada
retificativos

Inicio da Sequéncia Inicio Previsto de Utilizagao
1 2022-071-0
Meio de Processamento N° de Certificade do
Programa Informatico Faturagdo Programa
196
Data de Registo Comunicado por
2021-12-23 Operador Econdmico

Cod. Validagao Série Situagdo

EE—

Caodigo de validacao da

VOLTAR FINALIZAR SERIE =~ ANULAR

Figura 39 — 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 codigo de
validacao da série (fig. 10).

Tipo de documento

Faturas Simplificadas 02 - + Posto « [l Operacor N .
Faturas Recibo . Cfe .

1822
Faturas .
Taldes de Venda Ex.: FS 1B2201E1/1

Vendas a Dinheiro Cod. Unico: rorsse Codigo AT ja inserido !
Guias de Remessa

- L C i
Guias de Transporte ) Sdie !
Notas de Crédito

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

Vendas em Preparacao
Orcamentos
Encomendas de Clientes
Consumo Interno
Documento Manual
Faturas Pro-Forma

Figura 40 — Inserir codigo de registo da série

15 — Selecionar o
botdo de Gravar para
registar a série.

14 — Inserir o codigo do registo da série no campo Céd. Unico.

Nota: Confirmar sempre que o codigo aqui inserido € 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. E

apresentada a informacao de “Codigo AT ja Inserido”.

Pagina | 42
Zone Soft — Comunicacao de Séries Documentos AT Ver 22.11.04 Rev. 1.1



Verificacao do certificado da

ZONE SOFT
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6 — Verificar certificado da Zone Soft

No caso de apresentar erro de certificado, o utilizador devera verificar se o certificado da Zone

Soft esta instalado nas Opcdes de Internet da Microsoft.

Selecionar o

& Propriedades de Internet T X separador
Conteudo.
Ligages Programas Avangadas
Geral Seguranca Privacidade Conteddo
Certificados
utilize certificados para identificagdo e
a ligacies encriptadas.
Limpar estado S5L Selecionar o

botéao Certificados
Conclusdo automatica

A funcienalidade Conclusio Automdética Definicies
armazrena entradas anteriores em
paginas Web e propde sugesties.

Feeds e Web Slices

4| OsFeads e os Web Slices fornecem Definighes
¥ conteddo atualizado de Web sites que
pode ser lido no Internet Explorer e

noutras programas. .
" Certificados *
Objetivo a que se
destina; I e

Pessoal Qutras pessoas Autoridades de certificacdo intermedidrias Autoridades de cer ¥ | *

Emitido para Emitido por Data de... Mome amigavel
53)0156c0f8-9307-... MS-Organization-... 20/06/2... <Menhum>

55/ 507359690 DGITA Issuing CAZ  10/01/2... <Nenhum=>

l

Validar se o
certificado esta
instalado. ]
Importar... Exportar... Remaver Avangadas

Objetivos definidos do certificado

Figura 41 — Verificagdo do certificado Zone Soft

Nota: Caso o certificado ndo esteja instalado o utilizador deve voltar a executar o Setup, mas

como administrador, da aplicagdo da Zone soft.
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Parceiros ZONE SOFT

Para maiores esclarecimentos, por favor submeta a sua questéo através da aplicagdo de
tickets ou consulte a documentacao adicional disponivel na plataforma da Zone Soft.

Clientes ZONE SOFT

Por favor, queira contactar o seu parceiro

ZONne soft”

Contactos:
Estrada Nacional 3, Zona Industrial Lote [-21 2330-210 Entroncamento
www.zonesoft.pt



