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Sage POS Standard
Uma vez instalada a aplicagdo sera importante proceder a sua configuracao.

Numa fase inicial deverdo ser preenchidas as tabelas base, nomeadamente artigos e familias,
clientes, empregados, etc...

Posteriormente poderdo ser entdo configurados os dispositivos de hardware a usar no sistema,
parametrizados os layouts de impresséao e definidos modos de funcionamento. Deverdo ainda ser
ponderadas as permissfes dos empregados no que diz respeito ao acesso as diversas opg¢des da
aplicacédo e execucao das suas funcionalidades.
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Configuracéao do sistema (botdo Config)
Para aceder a area de configuracao — botdo Config - é necesséria a identificacdo do empregado.

Consoante o nivel de empregado, as diversas opg¢des descritas a seguir poderdo nado estar
acessiveis.

Consulte Permissdes para saber como configurar os diversos niveis de empregado.

Tabelas

Introducdo dos elementos objeto de tratamento informético, desde produtos, clientes,
empregados, etc...

Formas Pagamento

Informacao relativa as modalidades de pagamento.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao
Descri¢cdo: nome

Descri¢ao curta: nome abreviado

Comissédo: comissao paga quando pagamento em cartdo (ndo disponivel)
Tipos pag: existem os tipos:

e Normal: pagamento em cart&o

Essencial esta parametrizacdo para interligacdo com terminais de pagamento automatico (TPA)
¢ Dinheiro: pagamento monetario
e Faturacdo externa: usado para a emisséo de guia de transporte
¢ Conta corrente: registo do valor em c/c
e Pontos: pagamento com desconto de pontos

Taxas IVA

Tabela de impostos.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao

Descricdo: nome

Percentagem: percentagem de Iva a aplicar

Data Expiracdo: data em que expira a taxa de Iva

Tipo imposto: classificagdo do imposto
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e |SE: isento
e RED: reduzido
e INT: intermédio
e NOR: normal
Regido: regido de impostos em que esta inserido o sistema
e [VACON: Continente
o IVARAA: Regido Autbnoma dos Acores
¢ |IVARAM: Regido Autbnoma da Madeira

Motivo Ise: codigo do motivo de isencao

Comentarios: observacoes

Familias

Familias de produtos.

Na criacdo das familias de produtos poderdo ser definidas algumas propriedades que serdo
“herdadas” pelos artigos. Para cada familia devera ser criada pelo menos uma subfamilia a qual
sera associada aos produtos.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao
Descrigdo: nome

Descricao curta: nome abreviado

Preco Custo: preco de custo a associar por default aos artigos desta familia

Tipo Artigo: classificagéo dos artigos
Leia Artigos para mais informacdes relativamente aos tipos existentes e suas carateristicas.

Ordem impressédo: numeracdo que permitird ordenar os produtos na impressao dos documentos
em vez de ser respeitada a ordem de registo

Ordem de visualizacado: ordem pela qual sera apresentada a familia/subfamilia no ecra de registo
Caso existam familias com o mesmo n° de ordenacao sera automaticamente assumida a ordenacao alfabética.

Peso: produtos vendidos a peso. Aquando registo sera solicitado a indicacdo do peso
Preco Variavel: produtos cujo preco nao é fixo sendo solicitado na altura de registo
Pontos: sistema de atribuicdo de pontos

G. Comisséo: grupo de comissao (nao disponivel)

Iva 1: taxa de lva
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Iva 2: taxa de lva alternativa

O uso de duas taxas de lva permitira a distingdo entre a venda do produto para consumo no estabelecimento e a sua
venda para consumo fora

Preco 1: preco de venda 1
Preco 2: preco de venda 2
Preco 3: preco de venda 3
Preco 4: prego de venda 4
Preco 5: prego de venda 5
Paginas rapidas

Em alguns sistemas poderd ser Util criar paginas de registo com diversos artigos de diferentes
familias.

Para este tipo de “agrupamento” podera ser usada a configuragao de paginas rapidas.

As paginas rapidas serdo apresentadas no ecrd de registo como subfamilias da familia
selecionada.

Poderdo ser usadas para sele¢céo de artigos mais vendidos, por exemplo, facilitando assim o seu
registo e tornando-o mais rapido.

Descri¢cdo: nome

Descricdo curta: nome abreviado (nomenclatura apresentada no ecra de registo)

Caso pretenda que seja apresentada a descricdo do artigo nos botdes do ecrd de registo defina o parametro
buttons_use_description “1” no ficheiro CONFIG.INI do backend

Familias: familia a qual estara associada a pagina rapida
Ordem visualizacdo: ordem pela qual sera apresentada a pagina rapida no ecra de registo
Caso existam familias com o mesmo n° de ordenacao sera automaticamente assumida a ordenacao alfabética.

Lista de artigos: artigos que fazem parte da pagina rapida. A sele¢éo dos artigos que compdem a
pagina é efetuada pela sua “passagem” para a lista a direita

Botdo Facebook: permite criar uma publicacdo no facebook para o artigo. A 12 vez sera solicitada
a conta do utilizador facebook associada a pagina. De seguida devera indicar a pagina onde
pretende que sejam feitas as publicacdes

Artigos

Tabela de produtos.

A tabela de artigos € composta por dois quadros. Em cabecalho estdo disponiveis setas que
permitirdo navegar entre os dois painéis de configuracées.
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Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao

Descri¢cdo: nome

De acordo com o Oficio Circulado 50.001, ndo devera ser possivel alterar a descricdo de um artigo j& movimentado.
Assim, aquando da alteracdo da descricdo de um artigo ja movimentado, sera apresentada mensagem podendo o
utilizador optar por criar um novo artigo com base no existente.

Descri¢do Curta 1: nome abreviado
Descri¢do Curta 2: segunda nomenclatura do artigo

Tipo: existem diversos tipos de produto:

¢ Normal: tipo atribuido aos produtos em geral

e Extra: vulgarmente também denominados de “complementos”, estardo associadas a
produtos, podendo apresentar um prego extra Ex: com batata...

¢ Informativo: semelhante aos artigos extra mas que néo apresentam preco. Ex: cheio, curto,
bem passado, ...

e Link: ndo se trata de um produto propriamente dito, mas sim de um link para outra pagina
de produtos do ecra de registo

No campo Link devera ser definida a familia de artigos a ser apresentada quando efetuado o registo deste plu.

e Compensacao: usado para gestao de consumos minimos. O valor dos registos seguintes
sera deduzido ao valor do plu compensacao

Caso pretenda que o artigo ndo seja considerado como consumo minimo ative a configuragdo Exclui de consumo
minimo (ficha de artigo / 2° quadro de configuracdes)

o Aberto: semelhante ao tipo “informativo” mas cuja descrigdo sera definida na altura de
registo

e Menu: produtos compostos, normalmente designados de “menus”
Plu: ndo utilizado

Imagem: imagem apresentada no botédo do ecréa de registo
A imagem devera constar nas diretorias assets e sdl_assets da pasta de instalacao.

Cor: cor usada para nome do produto no botdo do ecra de registo quando ndo usada imagem
Familia: familia do artigo

Subfamilia: subfamilia
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Iva 1: taxa de lva

Iva 2: taxa de lva alternativa

O uso de duas taxas de lva permitird4 a distingdo entre a venda do produto para consumo no estabelecimento e a sua
venda para consumo fora

Link: familia/subfamilia apresentada apos registo do plu. Apds registo do plu sera apresentada a
pagina de artigos da familia aqui definida (Gtil para invocar pagina de extras - cheio, curto... - ap6s
registo por exemplo de um café).

Controla stock: processa stock

Stock: quantidade (doses) existentes

Alarme Stock: quantidade (doses) a partir da qual sera apresentado aviso
Ativo: flag que permite definir se o produto pode ou néo ser vendido
Comentarios: observacoes

Preco 1: preco de venda 1

Preco 2: prego de venda 2

Preco 3: prego de venda 3

Preco 4: prego de venda 4

Preco 5: prego de venda 5

Bot&do Facebook: permite criar uma publicagéo no facebook para o artigo

A 12 vez sera solicitada a conta do utilizador facebook associada a pagina. De seguida devera
indicar a pagina onde pretende que sejam feitas as publicagbes

Caso pretenda adicionar algum comentario a sua publicagdo podera escrever no campo
Comentarios.

Bot&o Aplica cor a todos: permite copiar a cor definida para o artigo em edigdo para os restantes
artigos

Servico: artigo do tipo servico (para aplicacdo da retencdo na fonte)

%Ret na fonte: percentagem de retencéo na fonte a aplicar na venda do artigo

Leitura Balanca: produto vendido a peso. Aquando registo sera solicitada a informacéo do peso
Tara: prato da balanca

Preco Variavel: produtos cujo preco néo é fixo sendo solicitado na altura de registo

Pontos: n° de pontos a atribuir na venda de 1Uni do artigo

G. Comisséo: grupo de comisséao (nao disponivel)
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Preco Custo: custo do produto (meramente informativo)
Exclui de consumo minimo: o valor do artigo sera excluido do valor do consumo minimo

Ordem impressao: numeracao que permitira ordenar os produtos na impressédo dos documentos
em vez de ser respeitada a ordem de registo

Ordem de visualizacdo: ordem pela qual sera apresentado o artigo no ecra de registo
Caso existam artigos com 0 mesmo n° de ordenacgado sera automaticamente assumida a ordenacgéo alfabética.
Unid: unidade do artigo (utilizado em artigos configurados para ler da balanca)

Video: para apresentacao no ecra de cliente (ndo disponivel)

Cddigo Barras: codigo de barras que identifica o produto

Menus

Os menus poderdo ser compostos por 20 niveis de artigos, podendo o cliente escolher um artigo
de cada nivel aquando registo do pedido.

Leia Artigos para mais informacdes relativamente a criagéo de artigos do tipo menu.

O ecra de composicao de menus apresenta duas areas...

A esquerda, a lista de menus existentes e respetivos niveis; a direita, a lista de artigos/subfamilias
para compor cada um dos niveis do menu.

Para facilitar a pesquisa dos artigos de cada nivel podera ser efetuado um filtro na listagem de artigos pela familia —
campo Familia em rodapé.

O quadro de pesquisa alterna entre artigos e subfamilias clicando na seta para a direita e
esquerda. Caso pretenda adicionar todos os artigos de determinada sub-familia, em vez de inserir
artigo a artigo, podera selecionar a sub-familia. Aquando registo do menu seréo apresentados
todos os artigos associados a ela.

Para facilitar a identificacéo de cada nivel podera ser atribuida uma descrigdo - campo Descricao.

Para compor um menu bastara seleciona-lo na lista a esquerda e, selecionando nivel a nivel,
adicionar os artigos usando as setas de transferéncia.

O botao Limpar Nivel permitira eliminar todos os artigos do nivel selecionado.

Embora normalmente o menu tenha um preco independentemente dos artigos que o cliente
escolha, poderéa ser encarecido pela selecao de determinados artigos.

Um determinado vinho ou sobremesa, por exemplo, podera ter um valor acrescido caso seja
solicitado pelo cliente. Ou seja, o cliente podera consumir esse artigo como fazendo parte do
menu, no entanto, além do pre¢o normal do menu tera que pagar um valor extra.

Para esses casos devera ser indicado o preco especial — campo Preco — para 0 artigo em
guestéao.
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Podera optar por adicionar todos os artigos de determinada sub-familia adicionando a sub-familia ao menu como se de
um artigo se tratasse.

Na altura de registo serdo apresentados todos os artigos dessa sub-familia. Para tal “rode” o quadro de pesquisa
clicando na seta em cabecalho de forma a serem listadas as diversas sub-familias existentes.

Ofertas

Configuracdo de ofertas automaticas.

Além das ofertas manuais de um artigo, em alguns sistemas sera util pré-definir regras para
atribuicdo de ofertas de forma automética. Ou seja, configurar a aplicacdo para que a medida que
sdo registados os artigos sejam de imediato considerados como oferta quando se verificarem
determinados critérios. Desta forma o utilizador ndo terd que avaliar no momento de registo se
esta perante uma situacdo de oferta ou ndo. Este tipo de funcionamento é bastante usual em
discotecas e bares pelo que os exemplos abaixo serdo nesse ambito. Sera entdo usada a
nomenclatura séries e cartdbes em vez de zonas e mesas...

O planeamento de ofertas é composto por dois ecras.

Um ecra de entrada onde estdo presentes os botbes para criagao, eliminagao, etc... e um outro
gue corresponde a configuracao do planeamento em si.

Nova oferta: criagdo de um novo planeamento de ofertas
Apagar oferta: eliminar planeamento de oferta criado
Editar oferta: configuracdo do planeamento de oferta em si (descrito abaixo)

Ativa/Desativa: ativagdo/desativacdo do planeamento de oferta.

Caso se pretenda que um determinado planeamento ndo seja aplicado no momento, poderemos simplesmente
desativa-lo. O planeamento ativo apresenta o carater A, o planeamento desativo € assinalado com X.

Num max. ofertas: maximo de ofertas manuais por empregado. Ou seja, o n°® de artigos que o
empregado podera oferecer além da aplicagdo dos planeamentos de oferta ativos — botdo Oferta
do ecréa de registo.

Este maximo de ofertas é por sessdo e sera validado consoante a permissdo de empregado 120 Vendas — adiciona
ofertas além do limite.

O planeamento de ofertas podera ser feito por n°® de registo ou por artigo/familia. Podera se referir
a oferta de um artigo ou a aplicacdo de um determinado preco especial.

As ofertas poderdo ser ainda limitadas a um determinado valor, poderéo estar restringidas a uma
determinada série de cartBes, ou ativas apenas em determinado posto.

S&o muitos os critérios passiveis de configuragéo...
Nome do planeamento: nome atribuido ao planeamento de ofertas para mais facil identificacéo
Lista de artigos/Lista de familias: artigos/familias existentes no sistema

Lista de artigos/familias a oferecer: artigos/familias de artigos aos quais se aplicara o
planeamento. Podera se aplicar a todos ou apenas a alguns artigos/familias.
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Séries de cartbes em que se aplica: séries de cartdes em que esta ativo o planeamento
Terminais em que esta ativo: terminais nos quais se aplicara o planeamento
Critérios:

¢ Tipo de oferta: oferta por artigo/familia ou por n° de registo. Poderéa ser definido a oferta do
artigo X ou simplesmente a oferta do 2° registo no cartdo

e Repeticdes: n° de vezes que sera aplicado o planeamento num determinado cartéo
¢ N°de linha a oferecer: n° de registos para se considerar a oferta

e PVP: preco a aplicar ao artigo objeto de oferta. Pode ser definido uma das linhas de preco,
sendo entdo o artigo assumido a esse valor, ou selecionado Preco oferta e neste caso
pode ser fixado um valor para todos os artigos oferta

e Preco oferta: preco assumido quando aplicado o planeamento se selecionado o PVP =
Preco oferta

e Valor max. de oferta: valor maximo que a oferta podera ter, se zero ndo ha limite
e Adiciona se PVP > : se o valor da oferta for superior ao valor definido como maximo para

oferta, o artigo é considerado como oferta, mas apenas no valor maximo definido, sendo o
restante cobrado ao cliente

Ao criar um planeamento de oferta, este sera automaticamente assumido como artigo automéatico
nas séries ativas de forma a ser registado automaticamente no cartéo.

O registo automatico no cartdo respeitara sempre a configuracao do planeamento — série, terminal
€ se esta ativo ou ndo ho momento.

Grupos Cliente

Agrupamento de clientes.

A associacdo de clientes a determinado grupo podera ser (til para sistemas onde se verifica a
faturac@o a empresa do consumo dos diversos empregados da firma — Fatura ao Grupo.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicagéo

Descricdo: nome

Descri¢cao Curta: nome abreviado

Preco: linha de preco

Desconto: percentagem de desconto

Limite Crédito: valor méximo permitido a crédito

% Venda: percentagem do consumo do cliente que ira reverter como crédito no seu c/c

Fatura ao Grupo: ao ser indicado na venda um cliente deste grupo a faturacéo sera imputada ao
cliente indicado no campo Cliente
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Cliente: identificacao do cliente ao qual seré faturada a despesa quando ativa faturacdo ao grupo -
campo Fatura ao Grupo

A propriedade Fatura ao Grupo é Util para casos em que os funcionarios de uma determinada
empresa consomem diariamente no restaurante sendo posteriormente a despesa faturada a
empresa — grupo. Ao identificar o cliente aquando finalizagéo da venda serdo automaticamente
apresentados os dados da empresa, podendo desta forma ser registado o consumo em c/c da
mesma para posterior pagamento.

Clientes

Tabela de clientes.

A tabela de clientes é composta por dois quadros existindo em cabecalho setas que permitem a
navegacao entre 0s mesmos.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao
Nome: nome

Nome Curto: nome abreviado

Endereco 1, Endereco 2, Cod. Postal, Localidade, Pais: dados da morada
Telefone: contato telefonico

Telemovel: contato moével

Organizacdo: empresa

E-mail: endereco de e-malil

Website: pagina web

Comentarios: observacoes

Grupo Clientes: classificacdo de clientes. Ao associar um cliente a determinado grupo seréo
“herdadas” as propriedades desse grupo.

Leia Grupos Cliente para mais informacgdes.
NIF: n° de contribuinte

Podera ativar a validagéo de contribuinte em Config — Geral — Config. Geral

De acordo com o Oficio Circulado 50.001, ndo sera possivel alterar o NIF de um cliente que tenha movimentos
associados.

Cartéo: cartdo de identificacéo de cliente

Preco Venda: linha de preco
Usada quando ativa a configuracéo de identificagdo de cliente na altura de registo na mesa.

Limite Crédito: valor méaximo de crédito
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Pontos: pontos acumulados

Fatura eletrénica: envio de documentos por faturagdo eletronica. Para ativar esta parametrizagéo
ter4 que indicar o endereco de e-mail — campo Email. Aquando finalizagcdo do documento (fatura,
fatura simplificada, fatura recibo ou nota de crédito), selecionando o cliente serd automaticamente
assumido o endereco de e-mail definido na ficha.

Para mais informacdes consulte Faturacdo Eletronica

Consentimento: se o cliente deu consentimento para tratamento dos seus dados pessoais ao
abrigo

Esquecer: se o cliente solicitou o esquecimento dos seus dados pessoais

Caso haja registos de documentos com menos de 12 anos para a entidade em questédo, ndo sera possivel executar o
processo de esquecimento dos seus dados pessoais.

Usar Desconto: flag para ativar a aplicacdo de desconto ao cliente

Desconto: desconto a aplicar ao cliente

Cliente RIC: cliente aderiu ao Regime de IVA de Caixa

Total Gasto: consumo efetuado pelo cliente

Numero visitas: numero de documentos emitidos ao cliente

Ultima visita: data e hora da Gltima venda emitida ao cliente

Saldo: saldo de c/c

Percentagem Venda: percentagem do consumo do cliente que ira reverter como crédito no seu c/c

Aviso: mensagem de aviso

Empregados

Tabela de funcionéarios.

Esta tabela é composta por dois painéis de configuracfes, as setas em cabecalho permitem a
navegacao entre eles.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao
Nome: nome

Nome Curto: nome abreviado

Endereco 1, Endereco 2, Cod. Postal, Localidade, Pais: dados da morada
Telemovel: contato mével

Telefone: contato telefonico

E-mail: endereco de e-mail
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Cartéo: cartdo de identificacdo de empregado
Palavra-Passe: password de validac&o

Nivel: classificacdo de empregados que permite a definicdo de acessos as diversas opc¢les e
funcionalidades da aplicacéo

Intervalo Mesas: intervalo de mesas a que tem acesso
Mesa defeito: mesa aberta automaticamente quando selecionado o empregado

Cor: cor a atribuir aos registos efetuados pelo empregado
Funcionalidade ativada por posto. Leia Terminais para mais informacdes relativamente a esta configuracao.

Foto: fotografia (disponivel no SDLFE)

Ecréa por defeito: ecrd de registo apresentado quando selecionado o empregado (Util em sistemas
com cartdes de consumo)

Ecré de saida: ecra apresentado apos sair da mesa

Ecréa de trabalho: ecrad apresentado ap0s selecdo da mesa

Cliente associado: cliente assumido nas transacdes efetuadas para c/c do empregado
Saldo conta corrente: saldo

PVP Cons.Proprio: linha de preco para registos de consumos internos
L.Cons.Préprio: valor de consumo préprio que néo sera cobrado ao empregado

Qt maxima artigos: quantidade maxima permitida para registo em consumo interno

Comisséo: percentagem de comissao a atribuir ao empregado consoante as vendas efetuadas. A
comissao sera atribuida aquando fecho de sessao, sendo automaticamente atualizado o saldo de
c/c do funcionario.

Comentarios: observacoes

Zonas

Tabela de zonas.

Zonas poderdo corresponder a espacos fisicos distintos (salas) ou simplesmente a um grupo de
mesas que apresentam determinadas carateristicas comuns, como por exemplo um preco
especial.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao
Descri¢cdo: nome

Descricdo Curta: nome abreviado
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Preco: linha de preco a aplicar aos registos efetuados nessa zona
Imposto: taxa de Iva (geral ou alternativa) a aplicar aos registos efetuados nessa zona
Tipo: tipo de documentos a emitir:

¢ Vendas: zona para registo normal
e Documentos manuais: para registo de documentos emitidos manualmente em papel

¢ Documentos recuperacéao informatica: para registo de documentos que foram perdidos

De acordo com o Oficio Circulado 50.001, caso na reposi¢do de uma cépia de seguranca haja perda de documentos,
estes deverdo ser registados na aplicagdo em série especifica - Documentos recuperacao informatica.

Limite venda: valor maximo permitido para registar nas mesas pertencentes a zona (definindo o
valor 0 ndo havera limite)

Artigo Automatico: produto que sera registado automaticamente ao abrir uma mesa da zona. Util
para gestao de consumo minimo

Para pesquisar os artigos bastara digitar uma cadeia de carateres incluida no seu nome e clicar Enter, serédo listados os
artigos com correspondéncia.

C/IVA incluido: flag que permite definir que os registos efetuados na zona serdo com ou sem lva
incluido

s

Identifica Cliente antes da venda: ao efetuar registos numa mesa desta zona é solicitada a
identificacao do cliente automaticamente. Poderd identificar o cliente pelo nome ou n° de cartao.

Consumo Proprio: para registo de consumos internos

Venda segura: o total da mesa é apresentado apenas apos efetuar o pedido de cozinha.

Esta parametrizacdo € Util para evitar que seja cobrado o valor ao cliente sendo de seguida cancelados os registos o
que iria resultar em desvios de valor em caixa

Obriga introduzir OBS na venda: ndo permite fechar a conta sem indicag&o das observagoes.

Pede pessoas ao abrir a mesa: aquando registo na mesa € solicitada a indicacdo do n° de
pessoas

Transferéncia usa preco da zona: ao transferir artigos para a zona sera assumido o preco
configurado nessa zona

Menus — reparticdo proporcional do valor tributavel: no registo de artigos do tipo menu é efetuado
o calculo do valor proporcional de cada componente tendo em conta o “peso” de cada um na
globalidade do menu.

Em sistemas onde é aplicada a proporcionalidade de menus devera ser ativada a configuragdo geral Recalculo
menus/ofertas de forma que a medida que se adiciona ou remove um componente ja registado, seja automaticamente

efetuado o recalculo dos restantes componentes.

Menus — pronto a consumir aplica taxa de IVA mais elevada dos bens: no registo de artigos do
tipo menu é aplicada a taxa de IVA mais alta dos diversos componentes do menu
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Zona de documentos manuais/recuperacao

Nas zonas de documentos manuais, aquando registo sera solicitada a indicacao da série, nimero
e data do documento emitido manualmente.

O documento impresso apresentara a expressao:

“Cépia do documento original-FTM abc/X” para documentos manuais
“Cépia do documento original-FTD abc/X” para documentos de recuperagao
Sendo FTM o documento, abc a série e X o niumero do documento.

Devera ser criada série de documentos especifica para o registo destes documentos. Aquando
gravacao do documento, caso ndo exista a respetiva série, esta sera criada automaticamente pela
aplicacao.

Geral

Esta parametrizacdo deverd ser o mais criteriosa possivel, uma vez que ira influenciar o
funcionamento de todo o sistema.

Config. Geral

Configuragbes base. Estas configuracdes irdo refletir-se em toda a aplicagdo, podendo, no
entanto, haver algumas outras mais especificas que prevalecerdo sobre estas, nomeadamente ao
nivel das zonas, perfis, empregados, etc...

Cddigo Loja: identificacédo da localizacéo.

Lingua: Retalho

Decimais Moeda: n° de casas decimais para totais (ndo editavel)

Decimais Preco Unitario: nUmero de casas decimais para pre¢o unitario
Conv. Moeda: fator de conversédo para moeda alternativa (ndo disponivel)
Sep. Moeda: carater separador da moeda

Sigla Moeda: sigla da moeda

Mensagem Visor: mensagem a apresentar no visor de cliente (ndo disponivel)
Iva Defeito: taxa de Iva a ser assumida na criacdo de novas familias

Hora a que muda dia: hora a partir da qual é considerado um novo dia, ainda que n&o tenha sido
efetuado o fecho de dia

Max. Fac.Simplificada: valor sem impostos a partir do qual é impressa fatura em vez de fatura
simplificada

Definindo valor 0 sera impressa sempre fatura.
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Desconto Defeito: percentagem de desconto selecionada por default aquando aplicagdo de
descontos na venda

Fat. Conv. Pontos: percentagem para calculo de pontos

Caminho Saft: diretoria para onde sera exportado o ficheiro Saft

Caso néo seja especificado um caminho serd assumida a pasta backend\export da pasta de instalacdo. Podera ainda
parametrizar o caminho no ficheiro CONFIG.INI do backend - pardmetro saft_path

Caminho backup: diretoria onde seré gerado o ficheiro de copia de seguranca
Caso nédo seja especificado um caminho seré assumida a pasta backend\export da pasta de instalacéo.

Utilizador AT séries: codigo de subutilizador do portal da AT para comunicagdo das séries de
documentos

Senha AT séries: password de acesso ao portal da AT do subutilizador para comunicacéo de
séries de documentos

Leia Comunicacao de séries de documentos a AT.

Utilizador AT: codigo de subutilizador do portal da AT para comunicacdo dos documentos de
transporte

Leia_Comunicacao de guias de transporte a Autoridade Tributaria (AT)

Senha AT: password de acesso ao portal da AT do subutilizador para comunicacdo dos
documentos de transporte

Periodo: n° de dias para obrigatoriedade de efetuar cépia de seguranca

De acordo com o Oficio Circulado 50.001, a aplicacdo deve conter uma politica de cépias de seguranca obrigatérias. O
utilizador podera optar por uma periodicidade de 1, 7 ou 30 dias. O aviso para execucdo da copia de seguranca sera
despoletado no arranque da aplicacéo, podendo o utilizador optar pelo agendamento da mesma.

Fazer backup: botdo que permitira efetuar copia de seguranca da base de dados
Podera também efetuar copias de seguranca em Gestao — Outros - Plugins

Ultimo backup: data e hora da Gltima copia de seguranca efetuada

Email: endereco de e-mail para envio de documentos

Para mais informacdes leia Faturacéo Eletrénica.

Fatura Eletronica SAFE: assinatura digital dos documentos com o Servigo SAFE

Configuracdo SAFE: configuracdo da conta de assinatura digital com Servico SAFE

Para mais informacdes consulte Faturacdo Eletrénica Sage com assinatura qualificada SAFE

Verifica estado das impressoras: verificagdo de impressora operacional antes do processo de
impressao

Conv. Moeda: ativa a conversao para moeda alternativa (n&o disponivel)
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Verifica contas no fecho: se ativo, ao efetuar o fecho de dia verifica se existem mesas abertas
alertando o utilizador

Perguntar antes de eliminar um registo: se ativo, ao eliminar um registo de uma tabela é solicitada
a confirmacao da operacao

7

Verifica validade do NIF (novos clientes): na criacdo de novos clientes é verificado se o
contribuinte indicado é valido

Pontos dos artigos em vez do valor da venda: os pontos serdo atribuidos consoante os artigos em
vez de serem calculados pelo valor da venda

Menus — adiciona artigos de niveis com um elemento: no registo de menus, caso um dos niveis
apenas tenha um componente, este é registado automaticamente

Menus — adiciona direto: no registo de menus estes sdo registados automaticamente sem que
seja apresentada a selecao de artigos

Fecha caixa bolsa no fecho da sessao: ao executar o fecho de sessdo do empregado € efetuado o
fecho do caixa aberto aquando abertura da sesséo (caixa bolsa)

Imprime extras/open com prego zero: 0s artigos do tipo extra/open sdo impressos no documento
ainda que ndo apresentem prego

Imprime componentes menu/promo com preg¢o zero: todos 0s componentes do menu Sao
impressos no documento, inclusivamente os que ndo apresentam prego

Usa nome curto (artigos) nas listas: assumida descricdo curta do artigo na impressdo do
documento

Mostra valor total do menu: na impressdao do documento a linha referente ao menu apresenta o
valor total do mesmo (menu base + preco componentes)

Recalcula menus/ofertas: eliminando componente de um menu ja registado, é verificado se existe
algum registo na mesa desse componente “fora” do menu e em caso exista engloba-o no menu,
substituindo o eliminado

DISCO - Aplica desconto a artigos compensacéo: os descontos definidos no documento aplicam-
se também a artigos do tipo “compensagao”

Leia Artigos para mais informacdes relativamente ao tipo de artigos.

Comunicacdo com WebService no Fecho de uma Guia: aquando gravacdo de uma guia de
transporte é efetuada a comunicagdo automaticamente com a AT via Web Service

Para mais informacdes leia Comunicacdo de guias de transporte a Autoridade Tributaria (AT).

Comunicacao via SAFT no Fecho de uma Guia: aquando gravacdo de uma guia de transporte é
gerado o ficheiro SAFT para submissdo a AT

Para mais informacoes leia Comunicacdo de guias de transporte a Autoridade Tributaria (AT).

Imprime artigos com preco zero: impressao nos documentos artigos registados com preco zero
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Caso todos os artigos apresentem preco zero, independentemente desta configuracéo serdo impressos no documento.

Verificar sessoes abertas no fecho de caixa: se ativo, ao efetuar o fecho de caixa verifica se
existem sessfes abertas impedindo de executar o fecho

Verificar caixas abertos no fecho de dia: se ativo, ao efetuar o fecho de dia verifica se existem
caixas abertos impedindo de executar o fecho

Na venda sugere ultima Guia Global: no ecra de registo € considerada a Ultima guia global emitida
sendo efetuada a validacdo dos artigos registados

Comunicacao de Guias para Cons. Final: comunica a AT guias emitidas a consumidores finais

Numeracdo Documentos

Parametrizacdo de séries e numeracdo de documentos. Por default, existe uma série para cada
tipo de documento. No entanto, a qualquer momento, podera criar nova série — botdo Criar nova
série. Defina o identificador de série indicando o tipo de documento a que se aplica.

De forma que seja assumida a nova série na emissao de documentos, a série anterior devera ser desativada.
Série ativa: flag de série em uso (ativa)

Desativando uma série ndo podera voltar a ativa-la.

Série: identificador de série

Apenas poderd alterar a série caso ndo haja movimentos a ela associados. Caso contrario terd que criar uma nova série
e ndo simplesmente alterar o identificador de uma ja existente.

Contador: numeragéo do documento
O préximo documento emitido apresentard numeracao = contador + 1
Este campo néo é editavel pelo utilizador

Tipo de documento: documento a que diz respeito a série — Subtotal, Fatura/Recibo, Fatura
Simplificada, Fatura, Guia de Transporte, etc...

Apenas empregados com nivel técnico terdo acesso a configuracdo de séries de documentos do tipo manual e
recuperacdo de dados. Devera existir uma série manual e uma série de recuperacdo para cada tipo de documento.
Aquando gravagado do documento, caso ndo exista a respetiva série, esta sera criada automaticamente pela aplicacao.

Cddigo da série: codigo fornecedido pela AT para a série em questao
Solicitar codigo: comunicacdo a AT da série para retorno do respetivo codigo

Anular série: comunicacdo a AT que a série em questdo ndo sera mais usada. Esta operacao
apenas se aplica a séries com cbdigo e sem movimentos associados.

Finalizar série: comunicacdo a AT que a série em questdo ndo sera mais usada. Esta operacéo
apenas se aplica a séries com coédigo e com movimentos associados

A flag Mostrar séries inativas permitira listar/ocultar as séries inativas (séries que ndo estdo em
uso no momento). As séries, ainda que inativas, ndo poderao ser eliminadas, poderdo apenas ser
ocultadas desta lista.

Pag. 21/ 46



Comunicacao de séries de documentos a AT

Para poder comunicar as séries de documentos a AT devera definir em Config — Config Geral o
codigo do subutilizador AT para comunicacdo das séries de documentos, e respetiva senha —
campos Utilizador AT Séries e Senha AT Seéries.

Para obter o codigo de cada série, bastara seleciona-la na lista e clicar no botédo Solicitar Codigo.
Era entdo solicitada a data a partir da qual pretende usar a série em questdo e é efetuada a
comunicacao. O cédigo fornecido sera automaticamente guardado no campo Codigo da Série.

Caso tenha ja obtido o cédigo para determinada série, mas nunca efetuou registos nessa série
nem pretende fazé-lo, deverd comunicar a sua anulacdo — botdo Anular Série. Caso ja tenha
movimentos para determinada série, mas ndo pretenda usa-la no futuro comunique a finalizagédo
da mesma — botdo Finalizar Série.

As opcdes Anular Série e Finalizar Série apenas se aplicam a séries que ja tenham codigo AT.
Se possui uma série que nao tem codigo AT e ndo a pretende usar bastard desativar a série
selecionando a série em questdo e desativando o campo Série ativa

Anulando ou finalizando uma série, esta ficara inativa, ndo sendo possivel registar novos documentos nessas séries.
Tipos Documento
Documentos disponiveis na aplicagéo.

Em relac&o aos pedidos de cozinha e consultas de mesa (subtotal), poderdo ser usadas diferentes
formatagOes de impressdo consoante a zona e/ou terminal.

Para tal, deverdo ser criados varios documentos deste tipo e definir um cabecalho e rodapé
diferentes para cada um deles.

No mapeamento dos locais de impresséao sera definida a formatacéo a ser usada em cada caso.
Leia Impressoras para mais informacgdes relativamente a esta configuracéo.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacéo

Descri¢cdo: nome

Descricdo Curta: nome abreviado

Cabecalho: formatacéo de impresséo do cabecalho do documento

Apenas serao listadas as configuracgdes tipificadas como “Cabegalho”.

Leia Cabecalhos Rodapés para mais informagdes relativamente a formatagao do layout de impresséo.

Detalhe: formatacéo de impresséo do corpo do documento
Rodapé: formatacao de impressao do rodapé do documento

Colunas: largura do taldo

Para impressao A4 defina 200
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Tipo: documento a gerar

Numero de vias impressdo: n° de vias a imprimir do documento

Cabecalhos Rodapés

Configuracéo dos cabecalhos e rodapés para a impressao dos diversos documentos.

A aplicacdo apresenta, um leque de cabecalhos e rodapés ja pré-definidos a serem usados em
cada documento. No entanto, caso pretenda, o utilizador podera altera-los e até mesmo criar
novos modelos associando-0s ao documento respetivo.

Caddigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao
Descri¢cdo: nome
Tipo: parte do documento a que se aplica a formatacéo — cabecalho, detalhe ou rodapé

Caixa de texto: formatacao pretendida

A tecla Enter do teclado virtual é assumida como mudanca de linha, sendo a tecla Tab a que devera ser usada para
confirmagé&o do texto introduzido.

Para esta formatagdo existem algumas variaveis que retornam informacéo relativa ao documento
e usado no registo, outras relativas a licencga e ainda variaveis de formatacao.

As variaveis \DA e \DQ sao passiveis de configuracdo no rodapé do modelo de impressao. Caso sejam adicionadas
numa outra secao serao ignoradas sendo a informacao impressa em rodapé.

Para cada variavel podera definir um tamanho bem como alinhamento a esquerda

Esta formatagdo nédo esta disponivel nas seguintes variaveis: MN,MP,MV,DD,DH,DO,DA
Permissdes
Permissdes a aplicar aos diversos tipos de empregado.

Consoante o nivel do funcionario, poderdo ser ativadas ou nao diferentes funcionalidades,
limitando desta forma o uso da aplicacdo por parte do mesmo. Estas limitagbes poder&o dizer
respeito a menus e opc¢des da aplicacdo ou simplesmente a comportamentos durante o processo
de registo.

Existem 4 niveis:
e Técnico

e (Gerente
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e Supervisor

e Empregado
Cdédigo: numero do nivel de empregado selecionado
Descricao: nome do nivel de empregado selecionado

Lista de permissdes: permissbes passiveis de blogueio por nivel de empregado

Terminais
Configuracdes a aplicar a cada posto.

Os terminais poderéo ser personalizados em termos de linha de preco, caixa, mesa ou até mesmo
no que diz respeito a comportamentos mais especificos no processo de registo.

Podera ainda ser definido, por terminal, diferentes ecras de registo e pagamento. A tabela de
terminais € composta por dois quadros.

Em cabecalho estédo disponiveis setas que permitirdo navegar entre estes ecras.

O n° de terminais apresentados serdo definidos pela licengca em uso

Cdédigo: numero do posto selecionado

Descri¢cao: nome do posto selecionado

N° de Vias: n° de vias default para impressdo de documentos

O n° de vias definido para cada documento ira prevalecer em relagdo a esta parametrizacao.
Gaveta: impressora a qual esta ligada a gaveta de dinheiro a usar neste posto
Ecrés: resolugéo - Normal (4:3), Tablet (16:9) ou PDA’s (3:4)

Timeout: tempo ao fim do qual, caso nao haja registos, o ecra de registo é fechado

Usado também na apresentacdo de mensagens ao utilizador como por exemplo na execucdo de copias de
seguranga/reposicao.

Caixa: caixa a ser usado no posto em guestdo. Ainda que possa ser aberto um outro caixa para o
terminal, caso o caixa aqui definido seja aberto num outro posto, os registos efetuados neste
terminal assumir&o o caixa.

Preco: linha de preco default

Caso haja uma linha de preco definida no perfil ativo ou ainda um preco especial definido para determinada zona ou
cliente, serdo esses que irdo prevalecer.

Lista de configuragdes: configuracdes relativas ao modo de funcionamento do terminal
selecionado

Perfis (turnos)

Parametrizacdo de modos de funcionamento/turnos.
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Consoante o horario, por exemplo, ou até mesmo o dia da semana, é possivel definir diferentes
precos e descontos, 0s quais prevalecerdo no intervalo definido — perfil ativo.

O vulgar happy-hour poderéa ser gerido desta forma, bastando criar um perfil para um determinado
horério, que automaticamente ativara o preco especial definido.

Determinadas zonas ou familias de produtos poderdo ndo ser incluidas neste planeamento,
bastando para tal criar uma exclusao a aplicar ao perfil.

Caddigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacao
Descri¢cao: nome

Dias da semana: dias em que se aplica o perfil

Hora Inicio, Hora fim: intervalo de horas em que esté ativo

Preco: linha de preco a aplicar

O prego associado ao cliente ird prevalecer sobre este.

Desconto (%): percentagem de desconto a aplicar
Exclusbes: excecdes ao perfil
Terminais: terminais em que se aplica o perfil

Zonas: zonas em que se aplica o perfil

Exclusbes
Parametrizacdo de itens a excluir na aplicagéo de um perfil.

Para cada perfil poderdo ser definidas excepgfes em termos de familias e zonas a que se aplica,
bem como dos funcionarios ativos. Esta tabela é composta por dois quadros, em cabecalho estédo
disponiveis setas que permitirdo navegar entre eles.

Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicacéo
Descri¢cdo: nome

Empregados: lista de empregados do sistema

Zonas: lista de zonas do sistema

Familias: arvore de familias e subfamilias do sistema

Caixas

Configuracéo dos caixas de todo o sistema.
Cdédigo: numero sequencial gerado automaticamente pela aplicagéo

Descri¢cdo: nome
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Descri¢cao Curta: nome abreviado

Pagamentos Auto
Configuractes de pagamentos automaticos, como por exemplo SEQR (se.cure).

Para mais informacdes relativamente a este método de pagamento leia Pagamento SEQR

Técnico
Configuractes de hardware e licenciamento.

Dispositivos

Parametrizacdo dos dispositivos existentes no sistema.

Device Manager

Os dispositivos deverao ser “agrupados” por cada maquina a qual estéo ligados, sendo criado um
Device Manager por cada uma delas.

Cdédigo: numero do device manager

Nome: nome

IP: IP da maquina

Porta: porta de comunicacao. Devera ser definida a porta 9090

Terminal: posto onde estéo ligados dispositivos que ndo séo inicializados pelo Device Manager

Testar Impressoras: botdo para enviar um texto de teste predefinido para todas as impressoras
configuradas na aplicacéo

Interfaces Rede: gamas de IP para broadcast. Devera se certificar que a gama selecionada
corresponde a da rede que vai usar para a aplicacdo entre os postos.

Em sistemas com varias placas de rede — placas internas de rede e pen drive wireless, por exemplo — devera ter
especial atencao se a gama de IP selecionada é a correta.

Dispositivos

Cada device manager poderd englobar diversos dispositivos, desde impressoras, balancas,
leitores de codigo de barras, etc...

Tipo Dispositivo: tipo de hardware (impressora, balancga...)

Descricdo: nome
Tratando-se de uma impressora, caso seja definida a descricdo “Ecran” sera efetuada a pré-visualizagdo da impresséo.

Driver: tipo de driver

Tipo Porta: tipo de ligacéo
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Porta: porta a qual esté ligado

Consoante o tipo de ligagéo selecionado, serdo apresentados alguns campos para completar a configurar. Por exemplo,
caso seja um dispositivo ligado a porta série, serd necessario configurar a velocidade de transmisséo, controlo de fluxo,
paridade, ...

Limpa carateres acentuados: ignorar acentos e cedilhas

Testar Impressoras: permite efetuar um teste ao dispositivo

Sage Print Service / Sage POS Launcher

Em sistemas Android poderd instalar a aplicacdo Sage Print Service para que possa proceder a
impressao de documentos usando impressoras bluetooth.

Proceda ao emparelhamento da impressora no seu dispositivo e instale a aplicacéo.

Arranque com a aplicagéo Sage Print Service e ative o bluetooth. De seguida, selecione da lista a
impressora previamente emperalhada e que pretende usar — campo Dispositivo selecionado
Esta lista contém todos os dispositivos emparelhados, pelo que é necessario garantir que a
impressora pretendida est4 previamente emparelhada com o dispositivo. O botdo adjacente

permite atualizar a lista de dispositivos emparelhados, se necessario.

Podera ainda ajustar a velocidade de impressdo (n° de milisegundos necesséario para imprimir
1024 bytes) — campo Velocidade em ms (1 kB).

Por padrédo estd definido 2500 ms /1kB. No entanto, caso depare com interrup¢cdes numa
impressao completa, por exemplo, podera reduzir a velocidade. Se por outro lado, deparar com
interrupcdo da impresséo, entdo deverd aumentar.

Dispositivos mais antigos poderao precisar de valores mais altos (~2500), enquanto que para dispositivos mais recentes
tempos mais baixos bastarao (~500ms).

Para dispositivos Sitten o recomendado sera 2500 Kb, no caso do Sunmi sera 2000.

ESC/POS codigo QR diz respeito a forma de impressao do codigo QR:

e GS ( k - envia informacgéo do cddigo QR diretamente para a impressora, para que esta
gere e imprima o cédigo QR (mais rapido);

e bitmap - usa o bitmap do c6digo QR gerado pelo SPOL para imprimir (via cédigo
ESC/POS GS v 0, mais lento).

Uma vez efetuada toda a configuracdo podera efetuar um teste de impressdo — campo Testar
impressora. Serd gerado um pequeno teste de impressdo, com alguma informacdo sobre o
dispositivo, configuracdes guardadas e codigo QR de teste. Se a impressora 0 suportar também
gera um auto-teste (ESC/POS GS ( A).

Em alternativa ao Print Service, podera instalar o Sage POS Launcher. Neste caso, ap0s proceder
as configuracdes descritas acima devera iniciar a aplicagdo POS Standard através do launcher —
opgéao Iniciar POS Standard.

Sera inicializada a aplicacdo Sage POS Standard, permitindo assim que a mesma possa imprimir
via Bluetooth.
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Nao deve arrancar diretamente se for necesario imprimir via Bluetooth.

Caso todas as configuracdes estejam conforme desejado, poderd ativar Iniciar automaticamente
e desta forma, de futuro, bastara arrancar com a aplicacdo Sage POS Launcher e a aplicacéo
POS Standard serd iniciada automaticamente.

Se for necesario alterar configuracdes, dever-se-a usar o menu de apps em execucdo do Android para voltar a aceder a
esta app.

Na aplicagdo POS Standard adicione o dispositivo selecionando a porta de acordo com a
impressora em uso — campo Tipo Porta

Testes efetuados em dispositivo Android 7 Sumni V2 Pro com impressora integrada, impressora Bluetooth SPRT SP-
T9 e Aibecy

Drivers de dispositivos

Edicdo de drivers dos dispositivos.

Neste ecrd poderdo ser editados os drivers dos diversos dispositivos do sistema, impressoras,
balancas, visor de cliente, etc...

Poderd inclusivamente definir a impressdo de um logotipo nos taldes. Para tal defina a imagem no
campo bitmap.

A imagem devera ter no maximo largura 256 pixels / altura 312 pixels e ndo pode ultrapassar 80k. Para impressao ideal,
aconselhamos que sejam usadas imagens cuja largura seja multiplos de 8.

Impressoras

Parametrizacdo das impressoras a usar em cada zona/terminal.

Cada terminal do sistema poderd usar diferentes impressoras, podendo ainda ser parametrizada a
impressao em impressoras distintas consoante a zona onde ¢é efetuado o registo.

Aqui sera efetuada a configuracdo das impressoras de pedidos de cozinha e impressoras para
impressao de documentos.

Devera ainda ser definida a impressora default a qual sera usada por exemplo na area de gestao,
quer para impressao de relatorios, quer para a impressao de 22 vias de documento, recibos e
outros movimentos efetuados nesta secao.

Uma vez que aqui ndo havera zona definida a impressora devera ser configurada selecionando Default na lista de
zonas.

As impressoras listadas seréo as definidas em cada device manager.

Para proceder as diversas configuracdes selecione o documento da lista apresentada a esquerda
e selecione a zona que esta a configurar e o n° de posto. Por fim a impressora que pretende.

No que diz respeito a impresséo de relatérios, nomeadamente fechos de dia, fechos e abertura de
caixa e sessdo, bem como documentos de historico, uma vez que nestas opgfes ndo é definida
uma zona, tera que ser configurada a impressora para a zona default.
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Licenciamento

Neste ecra sdo apresentados os detalhes da licenga ativa.

O processo de licenciamento podera ser efetuado por ficheiro ou através da digitacao de cddigo e
senha — botdo Registar nova licenca

Para alterar a licenca em uso devera primeiro ser eliminada a que esta ativa — botdo Eliminar
Licenca — e s6 depois registada a nova.

O botéo Atualizar licenca permitira verificar se estéo disponiveis atualizaces a sua licenca.
Optando pelo registo cédigo/senha, para uma correta validacdo da licenca, tera que ter ligacédo a Internet ativa.

Para licenciar por ficheiro bastara indicar o nome do ficheiro que devera constar na pasta backend da pasta de
instalacéo.
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O processo de registo (botao Vendas)

Apenas empregados com sessao aberta poderdo efetuar registos, pelo que o primeiro passo sera
entdo a abertura de sessao.

Leia Abertura de Sesséo para saber como proceder.

Além da sessao, devera ser aberta a caixa.

Leia Abertura de Caixa para mais informacoes.

Uma vez aberta a sessdo e a caixa, o empregado podera entdo efetuar o seu login e aceder a
area de registo — botdo Vendas do ecra principal...

Este processo comeca pela identificagdo do empregado.

Apos identificar o empregado, terd que ser selecionado o tipo de movimento — venda, registo de
documento emitido em papel (documento manual) ou recuperacao de documento...

Estardo disponiveis trés formas de registo:

e Selecdo de artigo da lista
e Botdes de artigos
e Teclado numérico

O processo de registo é simples e intuitivo. Analisemos de seguida cada um dos métodos
disponiveis.

Podera alternar entre o ecra de botdes de artigos e o0 ecra de registo por selecdo de uma lista usando o botdo disponivel
no canto superior esquerdo.

Registo por botdes de artigos

Selecionando uma familia e subfamilia serdo apresentados os botfes relativos aos artigos dessa
subfamilia escolhida.

Para registar um artigo bastara premir o respetivo botdo. No quadro a direita serdo apresentadas
as linhas de registo do documento. No canto superior esquerdo podera ser visualizado o total do
documento atualizado de acordo com as linhas registadas.

A identificacdo do cliente podera ser feita por digitacdo do nome ou NIF — campos Cliente e NIF
no canto superior direito.

Caso o cliente indicado esteja configurado como cliente RIC (Regime de IVA de Caixa), ao emitir a fatura ou fatura
simplificada sera automaticamente gerado o respetivo recibo. Se for emitida uma fatura-recibo para um cliente RIC nédo
sera gerado recibo sendo impresso na propria fatura-recibo a informagéo do regime.

No campo Num Guia sera sugerida a Ultima guia de transporte global (guia de transporte emitida
para Consumidor Final 999999990), podendo no entanto seleccionar outra guia global da lista.

Apenas serdo listadas guias globais emitidas nos ultimos dois dias.
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Edicao de botbes (artigos)

Arrastando um botdo para a area de botdes livre sera editada a ficha do artigo associado ao botéo
em questao. Podera entdo alterar alguns dos dados do artigo, nomeadamente o preco. Caso seja
alterada a subfamilia, ao confirmar a alteracdo, o botdo editado passar4 a ser mostrado na
“pagina” da nova subfamilia.

Criacao de botdes (artigos)

Caso haja necessidade, poderd, de forma rapida criar um novo botdo de artigo. Para tal bastara
efetuar slide na zona livre de botdes...

Registo por selecdo de artigo da lista

O registo do artigo sera efetuado por selegéo a partir de uma lista.

Premindo a tecla Enter no campo Artigo seréo listados todos os artigos existentes.
Para facilitar a pesquisa, podera efetuar um filtro pelo nome do artigo digitando parte do mesmo.

A medida que s&o registados os artigos podera visualizar as linhas de registo do documento.

No canto superior esquerdo sera apresentado o total consoante os artigos e quantidades
registadas...

N&o necessita de teclado fisico, serd sempre apresentado teclado virtual para auxiliar neste processo de registo.

Para alterar uma linha bastara selecciona-la ficando esta ativa em rodapé.

Podera entao alterar a quantidade, prego, ou atribuir um desconto de linha... A quantidade podera
ser alterada por digitacdo do valor pretendido ou atraves dos botdes de adi¢éo e subtragao.

Caso tenha registado um artigo por lapso, poderéa eliminar essa linha de registo indicando quantidade O (zero).
A identificacdo do cliente podera ser feita por digitacdo do nome ou NIF — campos Cliente e NIF
no canto superior direito.

Caso o cliente indicado esteja configurado como cliente RIC (Regime de IVA de Caixa), ao emitir a fatura ou fatura
simplificada serd automaticamente gerado o respetivo recibo. Se for emitida uma fatura-recibo para um cliente RIC nédo
ser& gerado recibo sendo impresso na prépria fatura-recibo a informagéo do regime.

Para que no campo Num Guia (canto superior direito) seja sugerida a Ultima guia de transporte
global emitida (guia de transporte emitida para Consumidor Final 999999990) devera ativar a
configuracdo Na venda sugere ultima Guia Global em Config — Geral — Config Geral

Apenas serdo listadas guias globais emitidas nos ultimos dois dias.

Registo por teclado numérico

O teclado numérico permite o registo pelo codigo do artigo ou pelo codigo de barras. Podera ainda
introduzir a quantidade e preco a registar.

Bastara premir o botdo correspondente ao valor pretendido seguido do botdo de preco,
guantidade e/ou artigo.
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O processo de registo devera terminar com a indicacao do artigo. Ou seja, regista a quantidade e o preco e s6 no fim o
artigo. A ordem de registo da quantidade e preco € indiferente.

PVP

PLU

Finalizacdo do documento

Para finalizar um documento poderd optar pelo botdo Pagar dinheiro ou Fechar sendo
apresentado o ecréd de pagamento.

Bastara selecionar a modalidade de pagamento pretendida e, caso ndo tenha selecionado um
cliente no ecra de registo, podera fazé-lo agora. Para gravar a venda use um dos botdes Fecha e
Imprime ou Fechar, consoante pretenda proceder a impressao do documento ou nao.

Pagamento SEQR (se.cure)

O SEQR (se.cure) € um método de pagamento efetuado através de dispositivos moveis.

Os clientes que tenham aderido previamente ao servigo, poderéo efetuar o pagamento das suas
compras mediante a simples leitura de um QR code, bastando a digitacdo de um codigo PIN para
confirmac¢éo do mesmo.

Trata-se de um processo bastante simples, rapido e seguro.

Para mais informac&es consulte www.segr.com

Configuracéo do sistema

Para poder usufruir do sistema de pagamento SEQR terdo que ser efetuadas algumas
configuracdes prévias na aplicagéo.

Em Config — Tabelas — Formas de Pagamento crie uma modalidade do tipo SEQR.

De seguida aceda a Config — Geral — Pagamentos Auto e defina o cédigo de revendedor,
utilizador e respetiva password — campos Seqr Login, Seqr User id e Seqr Password,
respetivamente.

De seguida, selecione o terminal a configurar, no campo Seqr QrCode defina o0 QR code do
terminal e clique no botéo Registar.

Cada terminal terd que ter um QR code diferente.
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Efetuado o registo com sucesso serdo preenchidos automaticamente os campos Seqr Id e
Password Seqr.

Este processo devera ser repetido para cada terminal que tenha um QR code para pagamento.
De forma a que seja impresso no documento a ref2 SEQR devera adicionar a tag \MK ao modelo
de impressao — Config — Geral — Cabecalhos Rodapés

O processo de pagamento

Selecione a modalidade de pagamento SEQR e prima um dos botbes de fecho de conta. Sera
automaticamente iniciada a comunicacao. O cliente devera entéo efetuar a leitura do QR code.

Ao anular um documento pago com modalidade SEQR, sera automaticamente enviada mensagem ao cliente relativa a
essa anulacao.

Pagamento com terminal de pagamento automatico (TPA)

Os terminais de pagamento automético (TPA), vulgarmente denominados de terminais multibanco,
poderdo estar interligados com o seu sistema Gesrest.

Para que haja esta interligacdo entre a aplicagdo e o terminal devera ser definido no ficheiro
CONFIG.INI do backend o parametro tpa_ip "xxx", sendo xxx o IP do TPA.

As formas de pagamento relativas ao pagamento com cartdo devera estar parametrizadas como
Tipos Pag. Normal. Desta forma, ao efetuar um pagamento com cartdo sera automatiamente
estabelecida a ligacdo com o terminal.

De forma a ser impresso o taldo do TPA relativo ao pagamento devera definir a variavel \MK no
modelo de impressao.
Algumas funcoes

No ecra de registo estdo ainda disponiveis alguns botdes que permitirdo, de forma rapida,
executar algumas fun¢des, nomeadamente a criagdo de um novo artigo ou cliente, a consulta dos
documentos emitidos, etc...

Cancelar artigos

Caso, por lapso, tenha registado alguns artigos, podera, de forma rapida, proceder ao
cancelamento dos mesmos — botdo Cancelar artigos

Podera cancelar a totalidade dos artigos/quantidades registados ou apenas determinados
artigos/unidades.

Bastara “transitar” para o ecra da direita o que pretende cancelar...
Historico

A qualquer momento podera ser Util a consulta dos documentos ja emitidos, simplesmente para
consultar ou até mesmo para proceder a impressdo de uma segunda via do documento, por
exemplo — botdo Historico.
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Bastara selecionar o documento pretendido e do lado direito serdo apresentados 0s respetivos
detalhes, nomeadamente as linhas do documento, o cliente, modalidade de pagamento...

Existem diversos critérios que permitirao filtrar os registos a analisar, como por exemplo o cliente,
empregado, tipo de documento...

De forma a facilitar a localizacdo de determinado documento, podera ainda ser definido um filtro
por data e hora ou até mesmo pelo total do documento.

Uma vez definidos os critérios de selecdo bastara clicar no botdo Procurar para que sejam
listados os diversos documentos emitidos que correspondam as parametrizacdes indicadas.

Clicando no botdo Limpar a listagem sera limpa podendo definir novos critérios - seta em cabecalho — e efetuar uma
segunda pesquisa.

Anulacdo de documentos

Para proceder a anulacdo de um documento bastara seleciona-lo na lista a esquerda e pressionar
0 botdo Anulacao.

Caso se trate de uma correcédo, podera confirmar o uso dos artigos para nova venda sendo entdo
aberto o ecrd de registo para poder proceder a devida retificacdo e emissdo de um novo
documento.

Seré automaticamente impresso o documento anulado.

Impresséo de segunda via
Para proceder a impressao de segunda via de um documento devera selecionar o documento em
guestao e pressionar o botdo Imprimir Doc.
Fecho a crédito

Caso pretenda fechar o documento gerando um pendente em c/c bastara identificar o cliente e
pressionar o botédo Fecho a crédito.

Sera automaticamente gerado o documento e registado em c/c do cliente.

Consoante o valor do documento, sera gerada automaticamente fatura (se total superior a 100€) ou fatura simplificada
(se total inferior a 100€).

Pagar com desconto
Para aplicar um desconto global pressione o botdo Pagar c/ desconto

Podera entéo definir a percentagem de desconto a aplicar ao documento, gravando de imediato o
documento.
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Novo cliente

Se durante o processo de registo houver necessidade de identificar um cliente que ainda néo se
encontra registado na aplicacao, podera proceder a criacdo da sua ficha indicando os seus dados
principais, nomeadamente o nome, morada e NIF — botdo Novo cliente.

Caso o cliente tenha aderido ao Regime de IVA de Caixa deverd ativar a flag Cliente RIC

O cliente criado sera automaticamente assumido para o documento ativo.

Novo artigo

Por vezes, podera ser util criar um novo artigo durante o processo de registo. Pressione o botéo
Novo artigo e proceda a criagdo da sua ficha, indicando o nome, preco, familia a qual pertence,
etc...

Consulte Edicdo de botbes e Criacdo de botdes para mais informacfes acerca da criacdo/edicdo de artigos no ecra
de registo.

Suspender / Reativar um documento

Durante o processo de registo de um documento podera ter necessidade de o gravar
temporariamente, voltando a sua emissao mais tarde.

As linhas ja registadas serdo guardadas podendo voltar a repd-las a qualguer momento para dar
seguimento ao processo de registo — botdo Suspender e Reativar em rodapé.

Caso existam documentos suspensos, ao aceder ao ecra de registo, apds identificar o funcionario,
serdo apresentados bot6es relativos a cada um dos documentos com o nome do funcionario que
efetuou registo e valor total do documento no momento.

Podera dar continuidade ao registo do documento selecionando o botéo respetivo.

Faturacado Eletronica

Aquando finalizacdo do documento podera optar pelo envio eletrénico do documento com
assinatura digital.

Aplicavel a fatura, fatura simplificada, fatura-recibo e nota de crédito.

No ficheiro CONFIG.INI do backend deveréd estar definido o pardmetro senddoc_email "1" e em
Config — Geral — Config Geral o endereco de e-mail da sua empresa — campo Email.

Mediante acordo estabelecido com o cliente, poder4d ser este 0 método de emissdo dos
documentos. Para tal, na respetiva ficha defina o endereco de e-mail e ative a configuracédo
Faturacao Eletronica de forma a que seja assumido o envio eletronico ao gravar as vendas para
esse cliente.

Aquando finalizacdo do documento, no eca de pagamento, uma vez selecionado um cliente que
tenha aderido a faturacdo eletrénica, sera automaticamente assumido o endereco de e-malil
definido na respetiva ficha. Embora seja sugerido o e-mail pré-definido na ficha de cliente, podera
sempre optar por um outro, bastando para tal digitar o endereco pretendido. Da mesma forma,
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caso o cliente ndo tenha ativa a parametrizacdo Faturacdo Eletrénica na ficha, podera no
momento de finalizacdo do documento digitar o seu endereco de e-mail.

Ao clicar num dos botdes de fecho da venda, serd entdo enviado e-mail ao cliente com um link
para download do documento em formato PDF com assinatura digital Sage.

O documento estara disponivel para download durante dois meses.

Faturacéo Eletrénica com certificado qualificado

O novo enquadramento legal Decreto-Lei n.° 28/2019, adiado pelo despacho 133/2021-XXIl do
SEAAF, para a emissdo de faturas por via eletrénica, determina a aposicdo de uma assinatura
eletrénica qualificada nos documentos fiscalmente relevantes a partir de 1 de outubro de 2021.

Para cumprir com 0s novos requisitos, a assinatura digital da Fatura Eletronica Sage serd agora
assegurada através de uma integragdo de forma gratuita, com o Servigco de Assinatura de Faturas
Eletronicas (SAFE) promovido pela Agéncia para a Modernizagdo Administrativa (AMA), que faz
uso da Chave Movel Digital e do Sistema de Certificacdo de Atributos Profissionais (SCAP).

Em Config- - Geral — Config Geral proceda a configuracdo da conta de assinatura — bot&o
Config. Serv. Assinatura. Seréa direcionado para a pagina Servico de Assinatura de Faturas
Eletronicas para que possa proceder a criacdo da conta. Caso ja possua a conta criada serdo
apresentados os respetivos dados.

Para a criagdo da conta sera considerado o NIF associado a sua licenga.

Uma vez criada a conta podera entdo ativar Faturacao Eletronica Sage.

Ao gravar o documento, sera entdo enviado e-mail ao cliente com um link para download do
documento em formato PDF com assinatura qualificada.

O documento estara disponivel para download durante dois meses.

Caso haja necessidade de proceder ao reenvio do documento podera fazé-lo acedendo a Gestéo
— Consultas — Consulta Registos. Bastara selecionar o documento da lista apresentada a
esquerda e clicar no botdo Reenviar Fatura Eletronica.

Emissao de Nota de Crédito

Para proceder a emissao de uma nota de crédito relativa a uma fatura ou fatura simplificada aceda
a Gestao — Consultas — Consulta Registos ou pressione o botédo Historico no ecra de registo.

Selecione o0 documento a que diz respeito o crédito e pressione o botdo Nota de Crédito.
As linhas de registo do documento serdo “transpostas” para o ecra de registo...

Bastara entdo gravar o documento para que seja gerada automaticamente a nota de crédito.

O documento impresso mencionara o documento de origem — fatura ou fatura simplificada a que diz respeito a nota de
crédito emitida.
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Emisséo de guias de transporte

O processo de registo de uma guia de transporte € em tudo semelhante ao registo de uma fatura
ou fatura simplificada... a abertura de novo documento, registo de artigos, identificacdo de cliente,
etc...

Apenas devera ter em atengao o tipo de documento...
No canto superior direito devera seleccionar o tipo de documento Guia de Transporte.

Ao finalizar o documento — botdo Fechar — serd apresentado o ecra para identificacdo da data e
local de carga/descarga da mercadoria, bem como a identificagéo do transporte — Matricula.

Poderéa ainda aqui definir o n°® de vias a imprimir — campo n° de vias.
Caso seja necessario podera ainda editar os dados do cliente — botdo Cliente

Caso ndo seja identificado um cliente na guia, esta sera considerada como guia de transporte global.

Comunicacao de guias de transporte a Autoridade Tributéaria (AT)

O decreto-lei 198/2012 procede a alteracdo do regime de circulacdo de bens que sejam objeto de
transacdes entre sujeitos passivos.

Além da obrigacdo de emissédo do documento de transporte, passa a ser obrigatério comunicar a
Autoridade Tributéria (AT) os elementos do documento emitido antes do inicio do transporte.

A obtencédo do Cdadigo AT de Identificagdo dos Documentos de Transporte podera ser efetuada
manualmente, por Web Service ou por ficheiro SAF-T.

Processo manual

Uma vez gerada a guia de transporte aceda a Gestéo - Consultas — Consulta Registos ou botéao
Historico no ecra de registo.

Seleccione a guia de transporte e introduza no campo Cod.Guia o cddigo obtido junto da AT.

Comunicagao via Web Service

A comunicacdo dos documentos de transporte a Autoridade Tributaria via Web Service implica a
configuracao prévia do codigo de sub-utilizador do portal da AT e respetiva password de acesso.

Aceda a Config — Geral — Config.Geral e introduza as suas credenciais hos campos Utilizador
AT e Passe AT.

Podera ativar a comunicacdo automatica das guias aquando gravacdo do documento — Config —
Geral — Config Geral — configuracdo Comunicagcdo com WebService no Fecho de uma Guia.

Ao gravar a guia de transporte sera de imediato iniciada a comunicacdo sem intervencao do
utilizador.
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Caso ndo pretenda este método automético poderd optar pela comunicacdo das guias de
transporte através de — Gestéo - Consultas — Consulta Registos ou botdo Historico no ecrd de
registo.

Neste caso, devera seleccionar o documento a comunicar da lista apresentada e pressionar o
bot&o azul assinalado na imagem abaixo.

Uma vez obtido o cédigo da AT, sera automaticamente atualizado o estado da guia e preenchido o
campo Cod Guia.

Caso a guia de transporte seja posteriormente anulada, devera comunicar novamente o documento, de forma a informar
a AT da anulagéo efetuada.

Comunicacéo via ficheiro SAF-T

Para gerar o ficheiro SAF-T de guias de transporte aceda a Gestdo — Consultas — SAFT
Selecione o intervalo de datas e pressione o botdo Gerar SAFT Guias.

O ficheiro sera gerado na pasta \bakend\export da pasta de instalacéo.

O ficheiro de resposta fornecido pela AT devera ser copiado para a pasta \backend\import da
pasta de instalagdo. De seguida pressione o botdo Importar Resposta Guias AT para importar 0s
cbdigos das guias.

Caso pretenda, podera ativar a configuragcdo Comunicacao via SAFT no Fecho de uma Guia
em Config — Geral — Config.Geral sendo gerado o ficheiro SAFT para submissdo & AT aquando
gravacdo do documento.

Converséao de guias de transporte

Uma vez emitida uma guia de transporte, esta poderad ser convertida em fatura (ou fatura
simplificada).

Para proceder a conversao de uma guia de transporte aceda a Gestao — Consultas — Consulta
Registos ou pressione o botdo Histérico no ecra de registo.

Selecione a guia que pretende converter e pressione o botdo Converter Guia.

As linhas de registo da guia de transporte serdo “transpostas” para o ecra de registo, podendo
entdo gravar o documento e gerar desta forma uma fatura ou fatura simplificada com origem na
guia de transporte.

Consoante o valor do documento, sera assumida automaticamente fatura (se total superior a 100€) ou fatura
simplificada (se total inferior a 100€).

Registo de documentos manuais

Em caso de inoperacionalidade do sistema podera surgir a necessidade de proceder a emissao de
documentos em papel.

Pag. 38 / 46



As faturas e documentos equivalentes processados manualmente em impressos emitidos por
tipografias autorizadas tém que ser registados posteriormente na aplicacdo de acordo com o
Oficio Circulado 50000/2012 alinea 2.4.1.1.

Para proceder ao registo de um documento emitido em papel, apés identificar o empregado,
devera ser seleccionado o botdo Doc. Manuais em rodapé, seguido de Novo doc. manual.

Aquando registo sera solicitado a indicacdo da série, nUmero e data do documento emitido
manualmente.

O documento impresso apresentara a expressao “Copia do documento original-FTM abc/X”. Sendo FTM o documento,
abc a série e X 0 nimero do documento.

O registo do documento seguira o processo normal, podendo optar pelo registo a partir de uma
lista, botdes de artigos ou teclado numérico...
Recuperacao de documentos

De acordo com o Oficio Circulado 50.001, caso na reposicdo de uma cépia de seguranga haja
perda de documentos, estes deverdo ser registados na aplicagdo em série especifica.

Para proceder ao registo de um documento perdido, ap6s identificar o empregado, devera ser
seleccionado o botédo Doc. Inform em rodapé, seguido de Novo doc. informatico.

Aquando registo serd solicitado a indicacdo da série, numero e data do documento emitido
manualmente.

O documento impresso apresentara a expressao “Cépia do documento original-FTD abc/X”. Sendo FTD o documento,
abc a série e X 0 nimero do documento.

Pag. 39 / 46



O processo de gestao (botao Gestao)

Além do registo normal de documentos, existem outros movimentos que fazem parte do dia-a-dia
de um estabelecimento. A movimentacdo de caixa e sessdes de trabalho sdo normalmente objeto
de andlise, fazendo parte de qualquer processo organizativo.

Para uma boa gestao € importante ainda a emissdo de mapas, como o fecho de dia por exemplo,
e a consulta do historial de movimentos, desde as vendas em si, aos préprios movimentos de
entrada e saida de caixa. Uma boa ferramenta de gestéo € ainda o relatério SAF-T.

Todas estas funcionalidades estédo disponiveis na secdo Gestao...

Para aceder a esta area € necessaria a identificacdo do empregado...

Sessdes e c/c de empregado (botéo Sessdes)

No inicio de uma sesséao de trabalho, cada funcionario devera abrir a sessao, procedendo ao seu
fecho assim que esta terminar. Desta forma, sera possivel obter apuros em termos de
empregado/sessao.

Abertura de Sesséao

A abertura de sesséo, conforme o proprio nome indica, permitird dar inicio a sesséo de trabalho.

A esquerda s&o listados os empregados sem sessdo aberta. Para proceder a abertura de sess&o
bastara selecionar o empregado e clicar Abrir Sesséo.

Por default o empregado que efetuou login estara ja selecionado na lista.
Fecho de Sesséao
O fecho de sesséao correspondera ao fim da sesséo de trabalho.

A esquerda séo listados os empregados com sess&o aberta, estando selecionado aquele com que
fez login no acesso a esta opgao.

Para fechar a sessdo bastara clicar no botdo Fechar Sessao.

Gestao de Caixa (botdo Caixas)

Para uma boa gestao € preciso haver um controle de caixa. Sem um controle eficaz € muito dificil
para o gestor avaliar a sua atividade em termos de rentabilidade e liquidez...

Nesta secao serdo analisados os diversos movimentos de caixa, desde a abertura e fecho, aos
tradicionais movimentos de entrada/saida...

Abertura de Caixa

Na abertura de caixa devera ser indicado qual o terminal ao qual ficara associada a caixa — campo
Terminal.
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Uma caixa poderd ser usada em diversos terminais, no entanto devera efetuar a sua abertura
indicando cada um dos postos. Ou seja, se a caixa 1 j4 esta aberta e associada ao terminal 1,
caso seja usada também no terminal 2 devera ser efetuado o processo de abertura associando-a
ao posto 2.

Caso pretenda, poderéa ser aqui definido o fundo de caixa — campo Fundo Maneio.

Clicando no botdo Abrir Caixa sera aberta a caixa para o terminal indicado.

Fecho de Caixa

O ecra de fecho de caixa apresenta dois painéis:

e A esquerda a lista de todas as caixas abertas no momento

e A direita os quadros para declaracdo de valor em caixa e fundo de maneio que ficara para
préxima sessao da caixa

Uma vez selecionada a caixa a fechar no quadro a esquerda, devera ser selecionada cada uma
das diferentes modalidades e inserido o respetivo valor — campo Valor.

Por fim, podera ser indicado o fundo de maneio para proximo dia/sesséo.

Clicando Fechar Caixa a caixa sera encerrada, sendo impresso relatério de fecho.

Caso haja diferencas entre os movimentos registados e valores declarados serdo mencionados o0s respetivos desvios
no taldo de fecho.

Existe ainda a possibilidade de proceder a impressédo de uma consulta de valor em caixa sem que
seja efetuado o fecho — botéo Imprimir Apuramento de Caixa

Movimentos de entrada de caixa

Até ao momento foram demonstrados exemplos de entrada de valores em caixa por fecho de
contas e definicdo de fundo de maneio de caixa.

No entanto, existem outros movimentos que poderdo se refletir num movimento de entrada de
caixa, nomeadamente devolugfes e empréstimos (empréstimo por parte do empregado quando se
verifica a falta de dinheiro para troco, por exemplo).

Selecione 0 movimento pretendido e respetivo valor e, caso pretenda, podera introduzir uma breve
descrigao.

Ao clicar no botdo OK sera impresso um talao relativo ao movimento...

Movimentos de saida de caixa

Da mesma forma que existem movimentos de entrada de caixa, poderdo haver movimentos que
se refletem numa saida de caixa.

Exemplo deste tipo de movimento sdo as saidas de caixa para pagamento a fornecedor,
comissdes de funcionérios e adiantamentos a empregados — vales.
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O processo de registo do movimento de saida de caixa € em tudo semelhante aos movimentos de
entrada. Selecione o movimento e indique o valor a movimentar. Poder4 ainda incluir uma breve
descricao.

Clicando OK sera impresso um talao relativo ao movimento efetuado...

Pagamento de conta corrente de cliente

Aquando fecho de uma conta o cliente podera nao efetuar o seu pagamento sendo entdo enviado
o valor para o c/c respetivo. Consequentemente tera que haver o processo de pagamento do valor
em c/c — recibo.

O ecra de pagamento de c/c de cliente apresenta varias areas:
e Cliente: identificagédo do cliente

e Cliente: nome do cliente. Aqui podera ser usada a pesquisa para selecdo do cliente em
guestao

e Saldo: saldo de c/c do cliente. Uma vez indicado o cliente é automaticamente apresentado
o saldo do seu c/c

e Pendentes: documentos pendentes em c/c. Inserindo o cliente serdo automaticamente
apresentados os documentos que se encontram pendentes em c/c

e Pagamento: informacao do valor a pagar e modalidade de pagamento usada

e A pagar: a medida que sao selecionados os documentos a pagar é automaticamente
apresentado o valor para pagamento.

Este campo podera ainda ser usado para atribuir um crédito ao cliente.
e T.Pagamento: modalidade de pagamento

A qualquer momento podera ser impresso o extrato do c/c — botdo Imprimir extrato de conta.

Caso pretenda consultar o historial de pendentes, nomeadamente os respetivos recibos clique no
botéo Ver Historico/Pendentes

Fecho de dia

No final do dia de trabalho é usual proceder a emisséo do fecho de dia. O relatério de fecho de dia
apresenta diversas secoes:

e TOTAL POR IVAS: mapa de resumo de impostos

e TOTAL POR DOCUMENTOS: resumo dos documentos emitidos

e TOTAL POR POSTOS: total de documentos emitidos por posto

o FORMAS PAGAMENTO: valor pago em cada modalidade de pagamento

e TOTAL POR FAMILIA: resumo por familia dos artigos vendidos
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e DOC ANULADOS: listagem dos documentos anulados

¢ RESUMO DO DIA: resumo dos movimentos efetuados

Podera efetuar a impresséo de uma 22 via do fecho de dia em Gestdo — Consultas — Relatérios

Consultas e Relatérios (botdo Consultas)

Para uma boa gestdo é importante a andlise de alguns mapas e historial de movimentos
efetuados.

Nesta secédo estao disponiveis alguns relatérios bem como um historial dos registos efetuados ao
longo das varias sessdes de trabalho. Poderd ainda ser efetuada, a qualquer momento, uma
consulta dos documentos em aberto — documentos suspensos.

Vendas
A qualquer altura do dia podera consultar rapidamente os documentos em aberto.

Este ecréd é composto por trés areas:

e A esquerda encontra-se a lista de documentos abertos, podendo ser filtrados por
empregado — campo Empregado em cabecalho.

e Ao centro € apresentado um resumo, homeadamente o niumero de documentos em aberto,
vendas efetuadas, valor por fechar, total apurado e previsto.

¢ Do lado direito séo listados os detalhes do documento seleccionado na lista a esquerda.
O botdo Imprimir no canto inferior esquerdo permite obter uma listagem dos documentos em
aberto.

Caso pretenda fechar a partir daqui um documento bastara seleccionar o documento da lista e
pressionar o botdo Fechar apresentado a direita.

Para proceder ao fecho de todos os documentos em aberto pressione o botdo Fechar tudo.

Neste ecra podera ainda efetuar a transferéncia de documentos entre empregados por questdes
de fecho de sessao, por exemplo...

Uma vez selecionado o documento, bastara escolher o empregado que pretende definir como
“dono” do documento.

Confirmando a transferéncia, podera ainda optar por transferir todos os documentos em aberto de
forma automética para o empregado selecionado.

Apenas podera transferir para empregados com sesséao aberta.

Consulta de registos
A consulta de documentos emitidos é Util e bastante usada preferencialmente pela geréncia.

Leia Histérico para mais informacdes relativamente a esta opgéo.
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Consulta de movimentos de caixa

Além da consulta do historial de documentos de venda emitidos, € importante também a analise
dos movimentos de entrada e saida de caixa.

Bastante semelhante ao de consulta de registos de venda, o ecra de consulta de movimentos de
caixa € constituido por trés areas — critérios de selecao, listagem de movimentos e detalhes.

A esquerda sdo disponibilizados os diversos critérios para a listagem, desde a caixa que
movimentou, ao empregado de registo e tipo de movimento. Estdo disponiveis ainda filtros por
intervalo de valor, data e hora.

Uma vez definidos os critérios de selecdo bastara clicar no botdo Procurar para que sejam
listados os diversos movimentos que correspondam as parametrizacdes indicadas — painel
central.

A direita serdo apresentados os detalhes de cada movimento a medida que s&o selecionados na
lista.

Clicando no botédo Limpar a listagem serd limpa podendo definir novos critérios e efetuar uma
segunda pesquisa.

Para listar todos 0s movimentos bastara clicar no botédo Procurar sem que seja definido qualquer critério.
O botao Imprimir permitira a impressao de uma segunda via do movimento selecionado.
O botdo Anular movimento de caixa permite a anulagéo de recibos.

Os recibos anulados seréo listados apresentando (A)

Consulta sessofes

Podera ser ainda util a consulta das varias sessdes dos empregados...

Este ecrd é composto por duas areas. A esquerda é apresentada a lista das sessdes do
empregado selecionado de acordo com a data indicada e a direita esta disponivel um quadro de
pré-visualizagdo da sesséo selecionada.

Uma vez definida a data e empregado a consultar seréo listadas as varias sessoes.

A data devera ser digitada no formato AAAA-MM-DD. Caso pretenda listar todas as sessbes de determinado ano,
podera digitar simplesmente o ano. Para consultar as sessdes de um més em particular digite 0 ano e més pretendidos.

Selecionando uma sessao da lista poderd pré-visualizar a impressdo — botdo Visualizar. Para
proceder a impressao bastara clicar no botdo Imprimir Sessao.

Relatorios

Na aplicacdo estdo disponiveis alguns relatérios que poderao ser Uteis para uma correta gestao —
mapa de vendas por artigo, por empregado, mapa de documentos anulados, etc...

Consoante o relatério selecionado podera definir alguns critérios, nomeadamente, intervalo de
data, empregado, artigo, etc...
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Para cada mapa esta disponivel uma breve explicagdo do modo de funcionamento.

Clicando no botao Pré-visualizar sera apresentada uma pré-visualizagdo do relatério no quadro a
direita.

Se pretender imprimir o relatério clique no botdo Imprimir.

SAF-T (Standard Audit File — Tax)

Esté disponivel a exportagdo de ficheiro SAF-T versdo 1.03

Apobs selecionar o intervalo de datas pretendido, clicando no botdo Gerar Saft sera gerado o
ficheiro xml respetivo.

Tem ainda disponivel a exportacdo de SAF-T para comunicacao das faturas a AT mensalmente —
botdo Gerar SAFT simplificado.

O ficheiro constara na pasta backend\export da pasta de instalagéo.

Apos gerar o ficheiro SAF-T, podera efetuar uma analise do mesmo — botdo Analisar SAF-T.

Para campos de preenchimento obrigat6rio, como por exemplo a descricao do produto, podera ser
ativado o uso da expressao “omissa na base de dados” de forma a ser usado este termo caso nao
apresentem qualquer informacg&o na base de dados.

O campo Entidade podera ser usado para distinguir o estabelecimento a que diz respeito o SAF-
T. Util quando uma mesma empresa (mesmo NIF) tem mais do que um estabelecimento.

Poderéa ainda gerar ficheiro SAF-T relativo as guias de transporte emitidas para submissao a AT.
Assim como o ficheiro SAF-T Global e Simplificado, o ficheiro constara da pasta \backend\export
da pasta de instalacao.

O ficheiro de resposta obtido da AT devera constar da pasta \backend\import para que seja entdo
importada a informacéo para a aplicacdo — botdo Importar Resposta Guias AT.

Inventarios

De acordo com o DL n.° 198/2012, de 24 de Agosto, as empresas com um volume de negoécios
superior a 100.000€ passam a estar obrigadas a comunicar o inventario de existéncias no 1° més
do ano seguinte ao da atividade.

Para mais informacgdes consulte: http://info.portaldasfinancas.qov.pt/NR/rdonlyres/A1655785-9975-4B92-927D-
0A652CA6G8E96/0/Decreto-Lei%20n%20 198 2012 24 08.pdf

Através do Sage Inventérios podera rapidamente gerar o seu ficheiro de existéncias. Para tal
bastara clicar no botdo Ficheiro Inventario e preencher o stock de cada produto.

Além da identificacdo do produto e respetiva existéncia devera ainda constar o tipo de produto —
Categoria — pelo que devera indicar se o produto corresponde a uma mercadoria, matéria-prima,
produto acabado, subproduto ou trabalho em curso.

Quanto ao cddigo de barras e unidade de venda, serd assumida a informagédo que consta na
aplicagéo.
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Caso pretenda, poderéa ainda adicionar produtos a esta lista.

Para gerar o ficheiro a submeter a AT cligue em Gravar — o ficheiro xml sera gerado na pasta de
instalagédo da aplicacéo.

Copias de seguranca

Para efetuar uma coOpia de seguranca da base de dados deverd aceder a Gestao — Outros —
Plugins e executar o plugin Efetuar backup SQLite.

Por default, a copia de seguranca serd gerada na pasta backend\export da pasta de instalagdo. O
ficheiro apresentard a seguinte nomenclatura:

BAK BaseDados_Data Hora.sql

Caso pretenda, podera definir uma outra localizagdo — campo 1 a direita. Para executar o plugin
bastara seleciona-lo da lista e pressionar o botdo Executar plugin.

De acordo com o Oficio Circulado 50.001, a aplicagdo deve conter uma politica de copias de
seguranca obrigatdrias.

Em Config — Geral — Config Geral o utilizador podera optar por definir uma periodicidade de 1, 7
ou 30 dias. Uma vez atingindo o limite de dias, no arranque da aplicacao sera despoletado um
aviso, podendo o utilizador optar por efetuar a copia de seguranca de imediato — botdo Sim — ou
proceder ao agendamento — botdo Nao —, sendo novamente alertado.

A execucgdo de copias de seguranga apenas podera ser adiada uma vez. Uma vez atingindo o limite de dias para
execucdo da mesma, tera obrigatoriamente que confirmar a execugdo de segurancas ou perdera o acesso a algumas
funcionalidades da aplicacao.

Reposicédo de copia de segurancga

Para efetuar a reposicdo de uma copia de seguranca devera aceder a Gestdao — Outros —
Plugins e executar o plugin Efetuar restauro SQLite.

No campo 1 a direita devera ser definido o nome do ficheiro que contém os dados a repor, ficheiro
este que devera constar da pasta de instalacéao.

De acordo com o Oficio Circulado 50.001, sempre que ocorrer uma situacdo de erro ou anomalia
da aplicacdo, devem ser encerradas as séries de documentos em uso e criadas novas séries para
prosseguir com a emissao dos documentos.

Além disso, caso se verifique a perda de documentos pela reposicdo de cépia de seguranca
antiga, estes documentos deverdo ser registados na aplicacdo numa série especifica de
recuperacao.

Assim sendo, ao executar a reposi¢cdo de uma copia de seguranca o utilizador podera optar pela
execucao de um pequeno wizard que o ajudara neste processo...
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