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1.Visao geral

Descricao geral

0 ETPOS 5 € um software certificado de faturacao, cumprindo os requisitos fiscais em vigor.

Possui interface tatil, o que permite a gestao e controlo de pontos de venda de uma forma

fiavel, facil e intuitiva, indo de encontro as necessidades dos utilizadores.

E um produto de referéncia no mercado com milhares de utilizadores, direcionado para

varias areas de negoécio.

Devido a capacidade de ser totalmente configuravel, é possivel a sua adaptacdo as
especificidades de gestao comercial nos ramos da restauracao e comércio a retalho onde

se incluem, entre outros:

Cafés;

Bares;

Restaurantes;
Discotecas;
Lavandarias;
Prontos-a-vestir;
Lojas de conveniéncia;
Supermercados;
Talhos;

Frutarias;

Peixarias;

Padarias.

A sua interface possibilita uma adaptacdao rapida dos utilizadores, permitindo um
aproveitamento de tempo e recursos. O seu potencial de gestao é proporcional ao utilizador,
uma vez que, quanto mais informacao for introduzida, um maior e melhor aproveitamento
serda obtido, o que proporcionara um controlo e gestao do negécio mais eficaz, num ambiente

empresarial cada vez mais competitivo e concorrencial.

Para obter um rendimento maximo, é aconselhavel que antes de iniciar a sua utilizacao,

conheca as suas funcionalidades e configuracoes.
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Principais beneficios

Fiabilidade
Simplicidade
Robustez

Seguranca

Inovacao
Idiomas suportados

0 ETPOS ¢é suportado nos seguintes idiomas:

® Portugués B Portugués - Angola

B Castelhano B Portugués - Brasil

B Francés B Portugués - Mocambique
= Inglés m Catalao

® Neerlandés W Galego

B Vasco

[taliano
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2. Instalacao

Windows

Antes de efetuar a instalacao do ETPOS em Windows, deve considerar os seguintes

requisitos minimos do sistema:

Versao: Windows XP com Service Pack 2 ou superior
Arquitetura: x86; x86_64

Processador: Intel® Pentium® Il ou superior
Memoéria RAM: 256 MB

Espaco livre em disco: 512 MB

Resolucao minima suportada: 600x600

Para instalar o ETPOS em Windows, execute os seguintes passos:

1° Duplo clique no ficheiro de instalacao e escolher Sim no Controlo de Conta de Utilizador

E’ - 0 seguinte programa de um

ETPOS 5 8/ o faca alteragdes neste

Mome do programa: ETPOS S.exe

Publicadaor: Desconhecido
Qrigem do ficheiro: Disco rigido deste computador

@ Mostrar detalhes i | | Mo

Alterar guando estas notificagdes sio apresentadas

2° Escolher o idioma de instalacao pretendido e OK:

Flease select a language.

| Portugués
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3° Escolher Seguinte:

Bem-vindo ao Wizard de Instalacao
do ETPOS 5

ETPOS 5: a melhor experiénda em software de faturacao.
Para todas as areas de negocio,

Para continuar digue em Seguinte. Para sair da instalacao,
dique em Cancelar.

Versdo: 5.0

Seguinte = | | Cancelar

4° Escolher os itens a instalar e escolher Seguinte:

Escolha de Componentes ®
Escolha quais as caracteristicas do ETPOS gue deseja instalar. ETpns

Margue os componentes que deseja instalar e desmarque os componentes
que ndo deseja instalar. Cliqgue em 'Seguinte’ para continuar.

Descrigan
Escolha os componentes para | [ o
Posicione o rato sobre

instalar:
Templates U componente para
Drivers WEF 8 508 descricdn,

Espaco necessario: 103.6MB

gistema de Instalagdn Mullsoft «2,46-7

< Anterior || Sequinte = | | Cancelar

50 Escolher Instalar.

A instalacdo do ETPOS em Windows deve ser realizada dentro de uma pasta existente na raiz (C:\). Sugere-se a
criacdo de uma pasta designada de ETPOS e que a instalacdo ocorra dentro da mesma (C:\ETPOS).
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Escolha do Local da Instalagao .. ®
Escolha a pasta na qual deseja instalar o ETPOS. ETpns

0 ETPOS sera instalado na seguinte pasta. Para instalar numa pasta
diferente, dique em Procurar...' e escolha outra pasta. Clique em 'Instalar’
para inidar a instalacdo.

Pasta de Destino
| C:\ETPOSY, | | Procurar...

Espaco necessario: 108.8MB
Espaco disponivel: 76.5GE

Siskema de Instalacdo Mullsoft «2,46-7

| < Anterior || Instalar

Durante a instalacao é possivel visualizar o progresso da mesma.

Instalagio em curso__.
Por favor, aguarde enquanto o ETPOS § esta a ser instalado.

Extraindo: mapcco.li... 10086

Ver Detalhes

Sisterna de Instalacdo Mullsoft w2, 46-7

< Anterior Seguinte = Cancelar

Ainstalacao fica completa. Para sair do assistente de instalacao, tocar em Terminar.
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A concluir o assistente de
instalacao do ETPOS 5.

ETPQS foi instalado no seu computadar.

Clique em Terminar para fechar este assistente,

FOR You, FoR ALL Visite o site da SDILAE & conheca as nossas soluces!

< Anteriar Terminar Cancelar

Para iniciar o ETPOS, execute um duplo clique no atalho existente no ambiente de trabalho:

2%

ETPOS

Nota:

A calibracao é efetuada diretamente no prdprio Windows, uma vez que, utiliza os drivers do sistema
operativo.

Linux

A instalacao do ETPOS em ambiente Linux deve ser efetuada pelos revendedores. No
entanto, também é possivel fazer uma instalacdo PC e, nesse caso, deve considerar as

seguintes distribuicoes compativeis (i386 e amdb4):

Ubuntu 12.04, 14.04 e 16.04
Linux Mint 13;17 e 17.3
Debian 8.3

Fedora 23

Mageia 5
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Calibrar o touch screen

A calibracdo do touch screen é fundamental uma vez que é através do toque (touch) que
acontece a interacao com o sistema, tocando diretamente nos itens pretendidos, sendo por

Isso, muito importante que o toque no ecra, corresponda ao local correto no programa.

Desde que, o touch screen esteja devidamente configurado, a calibracao pode ser efetuada

de diversas formas.

Para efetuar a configuracao do touch screen, verifique o manual técnico do equipamento

para obter os parametros corretos de configuracao.

Nota:

Em caso de dificuldade ao realizar a configuracao do touch screen, contacte por favor os servicos de
assisténcia técnica.

A calibracao é efetuada através do préprio ETPOS, utilizando uma das seguintes formas:

= Por digitacao de codigo: utilizando um teclado externo, digite o codigo:
990090009000;

= Por boot check: inicie o equipamento em modo de arranque e no ecra de
configuracao que aparecer, escolha a op¢cao Calibrate Touchscreen;

= Por monitor: na janela de selecao do operador, faca 9 toques consecutivos, em
qualquer parte fora da area dos operadores, para aparecerem os pontos de
calibracao.

= Toque sequencialmente nos pontos indicados, de seguida, confirme os pontos
indicados e aplique a calibracao;

= Por combinacao de teclas: utilize a combinacao de teclas CTRL+T.

Android

Para instalar o ETPOS em sistemas Android deverad descarregar a aplicacdo a partir da

Playstore da Google (https://play.google.com/store/apps/details?id=pt.sdilab.etpos), sendo

esta compativel com versoes Android 4.0 ou superiores, com suporte de resolucdo minima de

600x600.


https://play.google.com/store/apps/details?id=pt.sdilab.etpos
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Nota:

Caso nao encontre a aplicacdo ETPOS na Playstore significa que ndo é compativel com o seu
dispositivo.

Também poderad acontecer de a aplicacdo ser visivel no seu dispositivo, mas este nao dispor de
memoria suficiente para a instalacdo da mesma.

Ativar templates

0 ETPOS possui uma lista de templates predefinidos de acordo com as areas de negdcio.

O utilizador, podera assim, escolher um dos templates existentes, importando familias e
artigos, efetuando posteriormente a sua edicdo e personalizacdo de acordo com a sua area

de negocio.
0 acesso a lista de configuracdes predefinidas é realizado através da digitacao de um cédigo.

Aintroducao pode ser realizada através de teclado externo e teclado touch.

Teclado externo

Para aceder a Lista de configuracdes predefinidas, deve:

= Digitar o cédigo 990090009999;
= Confirmar a introducao do cédigo com a tecla Enter;
= Selecionar a lista de configuracao pretendida:

Lista de configuragdes predefinidas

Ficheiro

Configuragdo para demonstragio em Cafés Snack-Bares

Pastelarias-Padarias Configuragdo para demonstragdo em Pastelarias/Padarias
Frutaria Configuragio para d tragdo em Frutarias

Peixaria Configuragdo para demonstragio em Peixarias

Talho Configuragéo para d tragio em Talhos
Pronto_Vestir_Homem Configuragdo para demonstragio em Pronto a Vestir para Homens

=  Confirmar.
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Teclado touch

0 visor do teclado touch existente na Area dos registos possibilita a introducao de
quantidades, cddigos e precos. Por norma, encontra-se predefinida a insercdo de
quantidades. Mas através do toque, as sequéncias podem ser alteradas conforme as

imagens seguintes:

Para a introducao de um cédigo, é necessario colocar o teclado touch em Cédigo e:

» Digitar o cddigo 990090009999 para aceder a Lista de configuracoes
predefinidas;

= Confirmar.

= Selecionar a lista de configuracao pretendida;

Lista de configuragdes predefinidas

Ficheiro Desecrigao

Configuragio para demonstragio em Caiés Snack-Bares

Pastelarias-Padarias Configuragio para demonstragio em Pastelarias/Padarias
Frutaria Configuragio para d ¢do em Frutarias

Peixaria Configuragio para demonstragéo em Peixarias

Talho Configuragéo para d tragéo em Talhos
Pronto_Vestir_Homem Configuragio para demonstragdo em Pronto a Vestir para Homens

= Confirmar.

Nota:

Ao importar novamente um template, a base de dados existente e as definicées anteriores (imagens,

precos, familias, artigos) sdo eliminadas e substituidas pelas novas definicoes.
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3. Antes de comecar
Conceitos basicos

Menus

Conjunto de opcoes em forma de botdo (comandos), que permitem configurar o

equipamento.

Comandos

Botoes que efetuam determinadas acodes: selecao de artigos, vendas, configuracoes de

sistema, visualizacao de tabelas, consultar mapas, caixa, etc.

Caixa de texto

Caixa retangular onde sdo inseridos/visualizados os dados.

Teclados

Teclado alfanumérico
0 teclado alfanumérico é exibido sempre que for necessario inserir informacao (letras,

nimeros e simbolos).

De forma rapida e simples é possivel alternar entre mailsculas/mindsculas e exibir os

carateres secundarios do teclado:

- Alterna entre mailsculas e minusculas

- - Exibe os carateres secundarios
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0O teclado alfanumérico pode ser exibido de varias formas:

=  Em mailsculas:

Designagao

I BE B X

=  Em minusculas:

Designagao

I

» Exibicao dos carateres secundarios:
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O teclado tem algumas opcoes Uteis que permitem:

Deslocar o cursor para a esquerda Deslocar o cursor para a direita

Copiar o texto Colar o texto

-

Cortar o texto ,
Apagar para tras do cursor

X

Apagar para frente do cursor Cancelar

Confirmar




o0
B Manual ETPOS ETROS

Teclado numérico

Touch screen

Ecra tatil para a interacao com o software através do toque. Existem 3 formas de interagir

com o touch:

1. Toque rapido para selecionar a opcao pretendida;

2. Toque prolongado para o acesso a funcoes especiais:

3. Deslizamento do dedo na superficie touch na direcao vertical e/ou horizontal:
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Operadores

Sao as pessoas que efetuam registos e configuracdes no software e no equipamento.

Familias

Artigos pertencentes ao mesmo conjunto/tipo/afinidade, por norma possuem uma imagem

identificativa associada.
Artigos

Toda a mercadoria que esta a venda no estabelecimento.

Cada artigo pode conter varios dados, tais como, cédigo, designacao, familia, unidade de

medida, IVA, cédigo de barras, assim como uma imagem identificativa.

Contas, Mesas e Cartoes

Formas de registo quando esta ativo o modo de trabalho POS.

Modo balanca

Modo de funcionamento especial que permite uma operativa de trabalho similar as balancas

comerciais de taloes.

Vendedores

Sao os operadores que realizam vendas (atendem os clientes), quando ativo o modo de

funcionamento tipo Balanca.

Documentos fiscais

Os documentos fiscais sao comprovativos, registos das operacdes realizadas que obedecem
a legislacao fiscal diversa, usados também como evidéncias contabilisticas para o calculo

dos impostos correspondentes.

Apoés a instalacao do ETPOS, acedendo a Tabelas + Tabela de tipos de documentos, sao
visualizados os documentos mais utilizados (as operacées com documentos serdo abordadas

em detalhe posteriormente em tépico préprio):
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Tabela de tipos de documentos

Documento

FATURA SIMPLIFICADA

FATURA/RECIED

FATURA

NOTA DE CREDITO

NOTA DE DEBITO

G.TRANSPORTE

COMPRAS

Um documento é constituido por varios elementos conforme a legislacao fiscal em vigor. Na

imagem seguinte decompde-se o conteldo.
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ETHOS

A Minmnha Empresa
Rua do Comércio, 90
4710-222 Braga
Capital Social: 100.000.00 £
C. Registo Comercial N2 33 - Braga
NIF: 123456789

FATURA SIMPLIFICRHDRA

ORIGINAL PST:1

DATA 2015/10/08 - 17:01 Ne RA1/4

Cliente: Cliente de Demonstracao

Morada:

Cont.N=: 213456789

Artigo Qtd Preco £ Valor £

Café

237 1 UN x 0,55 = 0,55

#001

TUTHLIIIlIIIlIIllIIlIIIIIIIIl 0,55

Numerdrio..........couviuuu..: 0,55

Troco.......................: 0,00

IVA incluido a taxa indicada

Taxa % Sujeito IVA Total

23,00 0,45 0,10 0,55

Wc9J-Processado por programa certificado
Ne 88/RAT - 1 Al1/4

Opr: Operador

Obrigado e volte sempret

II:I II:II IIII I:II Ilil II!I IHII II!I

-
O
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1. Log6tipo da empresa
Personalizavel em: Tabelas + Tabelas de tipos de documentos + Editar documento
pretendido + Impressao + Logotipo de cabecalho.
Existem 2 possibilidades, pode ser utilizada uma imagem ou uma etiqueta com a informacao desejada:

= Imagem existente: Logotipo de cabecalho + Escolher posicdo da meméria + Ver. Para
importar a imagem de um dispositivo USB, escolher: Disco + Disco.
= Etiqueta: Logotipo de cabecalho + Escolher uma posicao livre + Disco + Etiqueta.

2. ldentificacao da Empresa

Personalizavel em: Sistema + Configurar + Configuracdes gerais + Empresa + Nome da
empresa.

3. Dados da empresa

Personalizavel em: Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Empresa + Dados da
empresa.

4. Tipo de documento

Para alterar: Tocar em Teclado + Escolher o documento pretendido no canto superior
direito:

(1) FATURA SIMPLIFICADA

5. Dados do cliente

Para alterar: Tocar em Teclado + Cliente ? + Escolher o cliente pretendido.
Para criar um cliente, existem 2 formas:

= Teclado + Cliente ? + Adicionar na Tabela de Clientes.
= Tabelas + Tabela de clientes + Adicionar.

6. Artigos faturados

7. Resumo do IVA (informacéao facultativa).

Ativacdo/inativacdo em Tabelas + Tabelas de tipos de documentos + Editar documento
pretendido + Outros + Imprimir Resumo do IVA.

8. Assinatura digital do documento

9. Mensagem de rodapé

Personalizavel em: Sistema + Configurar + Configuracées gerais + Empresa + Texto de
rodapé.

10. QRCode

Personalizavel em: Tabelas + Tabelas de tipos de documentos + Editar documento
pretendido + Impressdo + Logotipo de rodapé + Escolher uma posicao livre + Disco +
Etiqueta + Selecionar etiqueta que contém o QRCode.

Para criar o QRCode aceder a: Tabelas + Edicao de etiquetas + Adicionar etiqueta + Inserir
objeto Cadigo de barras + Editar objeto + Alterar Tipo de CDB para QRCode + Escrever o
endereco em Texto livre + Ajustar Fator CDB.
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Interface ETPOS

A interface do ETPOS ¢é constituida por botdes, janelas e caixas de didlogo que permitem
interagir com o software. Depois de selecionar um operador, sdo apresentadas varias areas,

tais como, as familias e os artigos.

ETBAL V1.

Posto=1 M H}F.} Empresa 1 zois

Cafetaria

Tabela de operadores

Cervejaria #1 n n
o o

Luis Pereira Paulo Gomes

#F3

Refrigerantes
Sandra Soares

istema

Areas

Ainterface do ETPOS é constituida pelas seguintes areas:

Empresa 1

01001 0,55 01003 k 0,55 01010

\3 Café c/Natas Café Irlandes Cha

0,75 01009 1,50 01007 0,60 07008

k| @ ] ]

Cerveiari Cha Menta Chocolate Quente ypo de leite Copo de leite Chocolatado
ervejaria

055 01006 X E

3]

1..’.‘}

Descafeinado Pingo Directo Pingo Normal

|(@éﬁ \.

Refrige;
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1. Titulo da janela principal

Situa-se no topo do ecrd e mostra o nome da empresa ativa, ano de trabalho corrente, versao do
ETPOS, informacdes relativas a rede (identificacdo do terminal).

2. Menu de familias

Situa-se no lado e esquerdo e pode ser configurado para ser reposicionado no topo ou no lado
direito da janela principal.

Para navegar pelas familias basta:

Deslizar o dedo Tocar nas setas de navegacao
- = ]

L 7

3. Area dos artigos

Area navegavel no centro do ecra apds selecionada a familia correspondente.

4. Area de registo

Situa-se no lado direito do ecra e pode estar em modo de Teclado =l ou em modo Documento L2,

5. Barra de notificacoes

Situa-se na parte inferior do ecrd e exibe informacdes tais como, hora, data do caixa, precario
ativo, informacdo relativa ao cartao de pontos, cartdo pré-pago.

6. Menu de opcoes
Situa-se na parte inferior do ecra (area partilhada com botdes dos vendedores)

Para navegar com as opcdes deslize na direcdo pretendida até encontrar a opc¢do desejada:

(-@')

Areas das familias e dos artigos
As areas das familias e dos artigos, através de um toque prolongado, permitem de uma

forma muito agil criar, editar, eliminar familias ou artigos.

Dependendo das configuracoes efetuadas, o local de apresentacao das familias pode variar,

dado que, estdo disponiveis as opcoes Esquerda, Direita e Topo.
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Criar familias ou artigos
Para criar familias ou artigos, deve:
» Dar um toque prolongado num local vazio, na area das familias ou na area dos
artigos;
* Preencher as informacoes solicitadas na Tabela de familias - Definicao ou
Tabela de artigos — Definicao;
= Gravar e confirmar.
Editar familias ou artigos
Para editar familias ou artigos, deve:
» Tocar durante trés segundos em cima do botdo correspondente a familia ou
artigo a editar;
» Efetuar as alteracoes pretendidas;
= Gravar;
= Confirmar.
Eliminar familias ou artigos
Para eliminar familias ou artigos, deve:
» Tocar durante trés segundos em cima do botdo correspondente a familia ou
artigo a eliminar;
= Confirmar.
Area dos registos
Area destinada a visualizacao dos artigos registados, a definicao dos dados do cliente e do

documento a emitir.

A area dos registos possui dois modos de visualizacao:

= Modo Documento: visualiza os dados gerais do documento;
= Modo Teclado: visualiza o teclado para a realizacao dos registos.



@
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Dependendo do modo de visualizacao ativo, para alternar entre os 2 modos, utilize os botoes:

Modo Documento Modo Teclado

(1) FATURA SIMPLIFIC{RSIS 4 Conta 1

XTUN
Bola Berlim
x1UN

Cliente ?

Conta Total #2

Café
x1UN
Bola Berlim
x1UN

Total #2
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1. Tocando uma vez acede a Tabela de tipos de documentos e escolhe o tipo de documento a

criar no momento do registo. Existem os tipos de documento:

FATURA SIMPLIFICADA
¢ |FATURA/RECIBD A |FR
3 | FATURA A |FT
4 | NOTADE CREDITO A |NC
5 | NOTADE DEBITD A |ND
6 |G.TRANSPORTE A |GT
10 |COMPRAS

Tocando de forma prolongada é possivel fixar/desafixar um documento para todos os operadores,

alterando-se a cor do documento fixado para laranja:

2. Acede a Tabela de clientes
Estando ativo o documento Compras, acede a Tabela de fornecedores

3. Visualiza o n° da conta, mesa ou cartdo onde esta a ser efetuado o registo

4. Artigos registados
Depois dos artigos estarem registados, é possivel efetuar alteracdes por toque através do visor e do
teclado
Toque:

= A esquerda para alterar Quantidades
= Ao centro para inserir uma Observacao ou Complemento
= Adireita para alterar Precos

Total #2

5. Valor acumulado na conta, mesa ou cartdo e Nimero de parcelas na lista:
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6. Opcdes rapidas

) V] %]

- Imprime uma consulta de conta, mesa ou cartao

- Edita a linha selecionada

- Apaga a linha selecionada (tocando de forma prolongada, apaga apds
confirmacao todos os registos)

Deslizando para a esquerda aparecem os botdes:

- Imprime a 22 via do Gltimo documento

- Consulta os documentos emitidos

- Converte documentos

7. Um toque no lado esquerdo altera a quantidade do artigo registado

8. Um toque ao centro insere um cédigo de artigo ou um cddigo de acesso/comando especiais
Um toque duplo abre a Tabela de artigos

9. Um toque no lado direito altera o preco

10. Teclado: introduz quantidades ou precos antes ou depois de selecionar um artigo
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Menus

No ETPOS os menus estao organizados da seguinte forma:
Menus principais + Menus secundarios + Opgoes.
A'interacao pode ser realizada de 2 formas:

= Convencional: acedendo aos menus principais sdao exibidos os menus secundarios.
Deslizando é possivel visualizar os seguintes e no final de cada menu principal
existem atalhos para os seguintes.

= Alternativa: acedendo aos menus principais sao exibidos os menus secundarios. Na

parte inferior sao visualizadas as opcoes recentes, anteriormente utilizadas:

Terminar Desativar impressio Calculadora Configurar Gestio de assiduidade

Configuragdes gerais Configurar pregario

A forma de interacao dos menus ¢ escolhida em Sistema + Configurar + Configuracoes

gerais + Ambiente + Tipo de menu alternativo.

Menus principais

Menus secundarios

Sistema

pos

Terminar Desligar Impressora Calculadora Configurar

Gestio de assiduidade Cépias de sequranga Gestio de dados Indexar base de dados Outras configurages

Utilitarios

Tabelas

Tabelas de artigos Tabela de {amilias Tabela de clientes Tabela de fornecedores
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Tabela de operadores Tabela de tipos de documentos Tabela de tipos de recibos Tabela de vendedores Edigéo de etiquetas

[ [t4] o
Outras tabelas oo
Mapas
; :
Mapas Gerais Mapas Artigos Mapas de VA Mapas Contas Correntes
[ =l
Graficos Mapas Recapitulativos Emissio de etiquetas =] oo
Caixa
= Entradas de caixa Saidas de caixa Total de caixa Contagem de dinheiro
a
CashKeeper oo
Opcoes
o
00 Teclade Recibos Documentos Lista
Gestio Autovenda Enviar mensagens Cartdes de pontos Carregar cartGes pré-pagos Gestio de filas

Programar/ consultar balanga ETPICK

Caso pretenda fechar rapidamente o menu principal, deslize o dedo na vertical sobre o menu
expandido:

Q

Geathe de atsidudade Capias i seguisnga Gestho de dadas Inderar base de dades Dabrat cenfiguagdes
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Botoes

A interface do ETPQOS, possui botées comuns em varias janelas e que executam operacoes

diversas:

Imprimir
(Documentos, = Procurar r:l
listagens, etc.)

Adicionar Eliminar
Eliminar varias

Editar
cima/baixo (Copiar, Colar, E
AT
Sair - (Certificar
documentos)
Atualizar Diretoria anterior
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Ordenar
Alternar o modo

(Nome, Tamanho, de visualizacao

Tipo)

Criar uma
diretoria

Configurar codigo de acesso em botdes

Algumas funcionalidades do programa permitem a restricdo do seu acesso através da

introducao de um coédigo definido pelo operador.

A gestao dos acessos por palavra-passe deve ser muito cuidadosa, pois o seu uso indevido

pode provocar o bloqueio as referidas funcionalidades.

Por razées de seguranca a digitacao de numeros é substituida por asteriscos (*).

Nota:

Caso se esqueca do codigo de acesso, contacte por favor os servicos de assisténcia técnica.

Criar

Para criar um cddigo de acesso num determinado botao, deve:

» Dar um toque prolongado no botao desejado até que seja apresentada a janela
Novo cédigo de acesso?:

Novo codigo de acesso?
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* Introduzir os nimeros pretendidos para a palavra-passe:

Novo codigo de acesso?

=  Confirmar;
* Introduzir a palavra-passe anterior na janela Confirme o cddigo!;

Confirme o cadigo!

=  Confirmar;
= Tocar no botdo Continuar na caixa de INFORMACAQ

INFORMAGAD

Codigo alterado e ativo!

Continuar

Nota:

0 acesso a este botao so6 é agora possivel apds a insercao da palavra-passe.
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Remover e modificar
Apoés a introducao de um cddigo de acesso num botao, é possivel remover ou modificar a

palavra-passe.

Para remover a palavra-passe, deve:

= Dar um toque prolongado no botao desejado até que seja apresentada a janela
Cadigo de acesso?

Codigo de acesso?

» |Introduzir a palavra-passe;
=  Confirmar;
» Deixar o campo da palavra-passe vazio na janela Novo codigo de acesso?

Novo cédigo de acesso?

= Confirmar;
= Tocar no botdo Continuar na caixa de INFORMACAQ
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INFORMAGAD

Cadigo desativado!

Continuar

Para modificar a palavra-passe, deve:

» Dar um toque prolongado no botao desejado até ser apresentada a janela Cédigo
de acesso?

Codigo de acesso?

=

* Introduzir a palavra-passe;
= Confirmar;
* Introduzir a nova palavra-passe na janela Novo cédigo de acesso?

Novo codigo de acesso?

= Confirmar;
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* Introduzir a mesma palavra-passe na janela Confirme o cddigo

Confirme o cédigo!

= Confirmar;
= Tocar no botdo Continuar na caixa de INFORMACAQ

INFORMAGAD

Codigo alterado e ativo!

Continuar

Calculadora

Aceda a Sistema + Calculadora para ativar a calculadora e a impressao parcelar do(s)

calculo(s) realizado(s).
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Calculadora

A impressora também pode ser ligada/desligada

através do botao:

icone de impressora desligada:

)

Encerrar o ETPOS

Para fechar a aplicacao, aceda a Sistema + Terminar.

ABANDONAR

Deseja terminar a sessao de trabalho?

Independentemente da modalidade de registo, caso existam artigos pendentes aparecera

uma caixa de ATENCAO:

ATENCAD!

Existe 1 Conta ainda pendente!

Deseja mesmo assim terminar?
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Configuracoes

Gerais

As configuracoes gerais parametrizam um conjunto de definicoes e op¢cdes mais especificas

de acordo com a area de negécio.
Para aceder as configuracoes gerais, toque em Sistema + Configurar + Configuracoes

gerais.

Empresa

Configura os dados da empresa.

Pode ser configurado um cenario Multiempresa e Multiloja.

Configuragdes gerais

Empresa 1

Empresa demonstragio
Morada
Localidade

Contribuinte N°

OBRIGADD - VOLTE SEMPRE
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Existem as opcoes:

Nome da empresa: nome pela qual a empresa é conhecida no mercado;
Nome da loja: acede a Tabela de Lojas, permitindo escolher véarias opcoes:

Dados da loja

Portugués

Portugués

Portugal - Continente

Permite escolher definicoes personalizadas por loja ao nivel do Idioma de
Impressao, |ldioma de Trabalho, Zona Fiscal, Moeda Base, Formato Data e N° de
casas decimais para 0s precos.

Dados da empresa: dados da empresa, tais como, nome, morada, contactos,
capital social, NIF, N° de registo da Conservatéria Comercial (sdo impressos no
cabecalho dos documentos);

Texto de rodapé: texto/mensagem a constar no rodapé;

Ano: ano de trabalho (apds serem efetuadas a abertura de novos anos, é possivel
voltar aos anteriores para efetuar consultas, imprimir mapas, etc...J;
Dados/SAF-T: insere os dados necessarios para a criacao e exportacao do
ficheiro SAF-T(PT) (opcao abordada em detalhe em tdpico prépriol;
Dados/Documentos: acede a janela Dados para documentos.

Personaliza os dados a incluir nos documentos impressos. Permite no documento
a imprimir, utilizar dados da empresa distintos, por exemplo, imprimir num talao

o nome da loja e numa fatura a designacao comercial.

E assim possivel configurar até 5 tabelas de dados diferentes os campos
Cabecalho (impresso na parte superior dos documentos) e Rodapé (impresso na

parte inferior dos documentos).
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Dados para documentos

» Dados/Etiquetas: acede a janela Dados para etiquetas.

Preenche os campos Cddigo do pais, Céodigo da empresa e Marca de

salubridade.

Dados para etiquetas

Display

Configura a publicidade no visor de cliente (display).
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configuragdes gerais

DEMONSTRAGAD

ESPAGO PUBLICITARIO

Estdo disponiveis os campos e os botoes:

= Nome da empresa: apresenta no display de cliente a identificacao da empresa;

» Publicidade: texto publicitario a apresentar no display do cliente durante a
protecdo do ecra (podem ser inseridas 8 linhas);

*= Vel: define a velocidade (em segundos) da publicidade no display do cliente
durante a protecao do ecr3;

» Ajustar luminosidade: ajusta a luminosidade do ecrd (opcao disponivel em
alguns equipamentos);

» Gestao de conteldos: controla a configuracao do display.

A caixa de dialogo Configuracao do display - Publicidade é composta por 2 separadores:
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Publicidade

Configuragdo do display
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Estado disponiveis os campos:

Logotipo e empresa: ativa o logotipo e a designacao comercial da empresa
que estiver definida no separador Display;

Rodapé com texto publicitario: ativa o rodapé com o texto publicitario;

Texto e Fundo: tocando em cima das caixas de texto dos campos é possivel
escolher através da caixa Definicao de cores a cor de texto e fundo para o
texto constante no rodapé, sendo o cédigo correspondente a cor atribuido de
forma automatica;

Galeria de imagens/videos: ativa a galeria de imagens e videos. Seleciona a
Escala (zoom]), o Intervalo de tempo (em segundos] para a imagem seguinte,
e seleciona a Diretoria com as imagens/videos;

Fundo: tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel escolher
através da caixa Definicao de cores a cor de fundo onde se encontra a
imagem, sendo o codigo correspondente a cor atribuido de forma automatica;
Promocoes de artigos: visualiza as promocdes ativas dos artigos (tocando
em cima da caixa de texto dos campos, Preco, Texto e Fundo é possivel
escolher a cor através da caixa Definicao de cores);

Intervalo: intervalo de tempo (em segundos) para a imagem seguinte;

Gestao de filas de espera: ativa a visualizacao do estado das filas de espera e
das seccoes ativas;

Fundo: tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel escolher
através da caixa Definicao de cores a cor do fundo, sendo o cddigo
correspondente a cor atribuido de forma automatica.



o ®
B Manual ETPOS ETROS

Atendimento

Configuragdo do display

Estao disponiveis os campos:

* (Galeria de imagens/videos: ativa a galeria de imagens/videos, onde podem
ser usados varios gifs animados;

* Promocoes de artigos: ativa a promocao de artigos;

» Gestao de filas de espera: ativa a visualizacao do estado das filas de espera e
das seccoes ativas;

» Rodapé com texto publicitario: ativa o rodapé com o texto publicitario;

* Imagem predefinida para os artigos: imagem a visualizar no display do
cliente quando é escolhido um artigo sem imagem associada;

» Escala para redimensionamento das imagens dos artigos: zoom a aplicar
as imagens dos artigos;

= Ocultar o total da conta: em fase de registo, oculta no display do cliente o
total da conta;
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Opcoes A

Configura diversas opcdes ligadas a forma de funcionamento.

Configuragdes gerais

Contas

FATURA SIMPLIFICADA

FATURA/RECIBD

Opcoes disponiveis:

* Modo de registo: define a forma de registo. Tocando em cima da caixa de texto
do campo estdo disponiveis as opcoes Contas, Mesas e Cartoes;

* N° de conta predefinido: n° de conta/mesa/cartao selecionado por predefinicao;

» Tipo de preco predefinido: define, de entre os 4 tipos de precos possiveis, o
preco a usar por predefinicao;

» Tipo de documento predefinido: define através da Tabela de tipos de
documentos o documento a usar por predefinicao;

* Tipo de documento “Fatura”: define através da Tabela de tipos de documentos
o documento de faturacao a usar por predefinicao;
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Utilizacao do menu de vendedores: ativa o menu de vendedores;

N° Vendedores: define o nimero de vendedores visiveis no menu de vendedores;
Modo tipo “balanca”™: ativa o modo de funcionamento tipo Balanca e
simultaneamente o display da balanca;

Modo auto servico: os menus sao ocultos e a pesagem do artigo ¢ efetuada pelo
proprio cliente através dos botdes das familias e dos artigos. Opcao abordada em
detalhe no tépico Balanca;

Modo de etiquetagem: define o modo de etiquetagem a utilizar. Existem as
opcoes 0 - Desativo, 1 - Combinado e 2 - Simplificado;

Contas associadas aos operadores: ao selecionar um operador é selecionada
simultaneamente a conta, mesa ou cartao com o mesmo numero do operador;
Contas associadas aos clientes: ao selecionar um cliente é aberta a conta, mesa
ou cartao com o mesmo numero do cliente;

Selecao do cliente s6 com cartao: permite selecionar um cliente Unica e
exclusivamente através de cartdo de cliente (o cliente tem de estar previamente
criado no sistemal;

Ativacao do documento predefinido: ativa o documento predefinido. Existem as
opcoes: 0 - Mudanca de operador, 1 - Mudanca de operador ou conta, 2 -
Sempre.
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Opcoes B

Configura diversas opcodes ligadas a forma de funcionamento.

configuragdes gerais

]
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Opcoes disponiveis:

Agrupar artigos nao unitarios: permite que os artigos registados na lista de
venda/compra, sejam agrupados, mesmo que nao sejam vendidos a unidade (por
exemplo, artigos vendidos ao kg);

Quantificar linhas por artigo: quando a op¢ao esta:

Ativa Inativa

Quantifica os artigos Soma as quantidades das parcelas
Artigo 0td Preco Valor Artigo 0td Preco Valor
Café Café
237 2 UN x 0,55 = 1,10 237 2 UN'x 0,55 = 1,10
Café c/Natas Café c/Natas
237 1 UN x 0,55 = 0,55 37 1 UN x 0,55 = 0,55
Café Irlandes Café Irlandes
237 1 UN x 0,55 = 0,55 237 1 UN x 0,55 = 0,55
#003 #004
TOTAL. o e 2,20 TOTAL........ovvvvvvvrnnnnnst 2,20

Editar observacoes ou complementos: associa aos artigos campos de
observacoes ou complementos. Existem as opcoes 1 - Observacoes ou 2 -
Complementos;

Enviar pedidos ao fechar documentos: se a opcao estiver ativa, os pedidos as
seccoes (impressao de pedidos na cozinha, bar, etc.) apenas sado enviados quando
o documento é fechado;

Modo de funcionamento do caixa: define o modo de funcionamento do caixa.
Opcoes disponiveis: 1 - Standard, 2 - Automatico, 3 - Desativo. O
funcionamento sera abordado em detalhe no tépico Gerir o caixa;

Imprimir relatdrio das anulagées: imprime uma lista dos artigos anulados por
operador a seguir a impressao do total de caixa;

Imprimir relatério das gavetas: estatisticas das aberturas das gavetas. E
necessaria uma gaveta com sensor de abertura/fecho, e em Sistema +
Configurar + Configurar periféricos + Destinos estarem ativas na gaveta
pretendida as opcodes relativas ao sensor;

Imprimir totais dos meios de pagamento: com esta opcao ativa, ao imprimir o
Mapa de IVA, imprime automaticamente de seguida o mapa de totais relativos aos
meios de pagamento;

Contador de resumos: total de impressdes do resumo de caixa (“fecho cego de
caixa”). Para visualizar o total de impressdes é necessario ativar em Tabelas +
Tabela de Operadores + Tabela de Operadores - Definicoes C + Pede
confirmacdo com contagem de caixal;

Ativar gestao de stock: com esta opc¢ao selecionada ¢ ativada a gestao de stocks;
Avisar ao atingir o stock minimo: no momento do registo ao ser atingido o valor
do stock minimo definido (ou um valor inferior), é apresentado um aviso ao
operador;
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* Nao permitir stock negativo: ndo efetua a emissao de documentos quando nao
existam unidades em stock suficientes;

* Incluir desconto de artigo no uUltimo custo de compra: opcao que permite
incluir descontos no ultimo custo dos artigos ao lancar compras;

= Ativar gestao de ponto: ativa a gestao de assiduidade dos operadores;

* Finalizar pagamento automaticamente (CashSystem): com esta op¢do ativa ao
utilizar um sistema de pagamento automatico (com o mddulo CashSystem ativo),
apoés o cliente introduzir a quantia na maquina para efetuar o pagamento, a conta
é encerrada e o respetivo documento de cliente é impresso, sem a necessidade
da acao do operador.

Ambiente

Configura varias opcoes relacionadas com o aspeto da aplicacao.

Configuragdes gerais
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Opcoes disponiveis

Palete de cores: define as cores. Existem 5 cores fixas;

Ajustar luminosidade: ajusta a luminosidade do ecrd (opcdo disponivel em
alguns equipamentos);

Posicao menu de familia: define a forma como as familias sao apresentadas no
ecra. Tocando em cima da caixa de texto do campo estao disponiveis as opc¢oes 1
- Esquerda, 2 - Topo e 3 - Direita. Se nao estiver definido, as familias sao
apresentadas na area dos artigos;

Modo teclado direto ativo: Se ativo, existe do lado direito do ecra o teclado
virtual onde o operador pode introduzir/alterar o cédigo, preco ou quantidade dos
artigos da lista de registo;

Tipo de teclado: predefine o tipo de dado que aparece no display do teclado.
Tocando em cima da caixa de texto do campo, estao disponiveis as opcoes 1 -
Quantidade, 2 - Preco, 3 - Cddigo;

Tipo de menu alternativo: altera a forma de interacao com os menus. Tocando
no meu principal, sao exibidos os menus secundarios, assim como as ultimas
opcoes utilizadas;

Tempo inativo para operadores: define o tempo (em segundos) para ativar o
modo de bloqueio caso nao exista atividade do operador, sendo necessario
selecionar novamente o operador;

Tempo inativo para protecao do ecra: define o tempo para iniciar a protecao do
ecra;

Tempo de indicacao do troco: mostra o troco durante o periodo de tempo
(segundos) definido;

Hora de auto power-off. desliga o equipamento na hora programada,
questionando o operador se pretende mesmo desligar. Caso o operador nao
execute qualquer acdo, ao fim de alguns segundos o equipamento é desligado;
Ativar o uso do rato: ativa/desativa a utilizacao do rato em Linux;

Ativar teclado do sistema: ativa o teclado do sistema (opcdo Util por exemplo,
para Android).
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Botoes

Configura opc¢oes relacionadas com as familias e os artigos.

configuragdes gerais

El
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Opcoes para Familias:

Tamanho dos cddigos: define o tamanho dos cédigos das familias apresentadas
no ecra (caso seja criada uma familia com um tamanho do cddigo diferente do
definido neste campo, o botao da familia nao fica visivel no ecra, ficando a familia
criada disponivel na tabela Familias). A definicdo Tamanho dos cddigos também
se aplica quando os cédigos das familias sao gerados automaticamente;

Numero de botdes horizontais (colunas): define o n® de botdes a utilizar pelas
familias quando dispostas horizontalmente;

Numero de botdes verticais (linhas): define o n° de botdes a utilizar pelas
familias quando dispostas verticalmente;
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@

Tamanho da fonte (12 - 28): define o tamanho da fonte aplicada ao tipo de letra
dos botdes. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel introduzir um
valor entre 12 e 28;

Mostrar por ordem alfabética: mostra os botdes das familias por ordem
alfabética;

Opcoes para Artigos:

Sistema

Tamanho dos cddigos: define o tamanho dos cdédigos dos artigos apresentados
no ecra (caso seja criado um artigo com um tamanho do cédigo diferente do
definido neste campo, o botao do artigo nao fica visivel no ecr3, ficando o artigo
criado disponivel na tabela Artigos). A definicio Tamanho dos cddigos também
se aplica quando os cédigos dos artigos sao gerados automaticamente;

Numero de botdes horizontais (colunas): define, quando aplicavel, o nimero de
botdes dos artigos a exibir na horizontal;

Numero de botdes verticais (linhas): define, quando aplicavel, o nimero de
botdes dos artigos a exibir na vertical;

Tamanho da fonte (12 - 28): define o tamanho da fonte aplicada ao tipo de letra
dos botdes. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel introduzir um
valor entre 12 e 28;

Cadigo ativo nos botdes: ativa o cédigo do artigo no canto superior esquerdo do
botao;

Preco ativo nos botdées: visualiza o preco do artigo no botao;

Mostrar por ordem alfabética: mostra os botoes dos artigos por ordem
alfabética.

0O menu Sistema, além das configuracoes gerais, acede a utilitarios e efetua configuracoes

diversas.

Desativar impressao

Desativa a impressao e a opcao é alterada para Ativar impressao.

Para desligar a impressora aceda a Sistema + Desativar impressao.

Por norma, no momento de fecho de uma conta, cartdo ou mesa é impresso um documento.

Caso a impressora esteja desligada, sera criado o documento, mas o mesmo nao sera

impresso.
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Data e Hora

Altera a data e hora do sistema, acedendo a Sistema + Configurar + Data e Hora.
Todos os documentos emitidos, utilizam a data/hora definidas no sistema.

Alterar a data/hora

Para alterar a data/hora, deve:

» Aceder a opcao Data e Hora;

Data e Hora

B i

Nota:

0 botdo Auto, permite sincronizar a hora via internet (opcdo utilizada para versdes Linux com ligacao
3 internet disponivel). Para versées Windows, o botdo Auto encontra-se desativo uma vez que a hora é
gerida pelo préprio sistema operativo. E importante a Data/Hora estarem corretas, por exemplo, para

utilizar o servico Web para a comunicacao dos elementos dos documentos de transporte.

= Tocar no campo desejado e alterar as definicoes:
o Campo Data:

novembro
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1. Selecionar o ano:

2. Selecionar o més:
= 1

novembro

Os seletores de ano e més possuem, respetivamente, 3 funcoes, que

variam consoante o local do toque:

1. Centro

Introducao direta do ano ou do més;

2. Esquerda

Diminui uma posicdo face ao ano ou més apresentado;

3. Direita

Aumenta uma posicdo face ao ano ou més apresentado.

3. Selecionar o dia:
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4. Confirmar.

Data e Hora

s | o |1

o Campo Hora:
= |ntroduzir as horas e 0os minutos:

Hora

= Confirmar.

Definir feriados

Através do campo Data, é possivel definir os feriados.
Para definir os feriados, deve:

= Tocar de forma prolongada no dia a definir como feriado;

* Introduzir através do teclado virtual o nome/descricao do feriado:
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Descrigdo

:

= Confirmar.

Aparece no canto superior direito uma indicacao visual no dia definido como feriado:

Remover feriados
Para remover os feriados, deve:
= Tocar de forma prolongada no dia definido como feriado;

» Apagar através do teclado virtual o nome/descri¢cdo do feriado introduzido;
= Confirmar.

Desaparece a indicacao visual do canto superior direito do dia anteriormente definido como

feriado:
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Visualizar os feriados definidos

Para visualizar todos os feriados definidos, deve:

= Tocar em Feriados;
= Visualizar os feriados definidos na caixa de didlogo Listagem dos feriados:

Listagem dos feriados

Data Descricao

Nota:
A caixa de didlogo Listagem dos feriados nao permite alterar ou eliminar os feriados.

Os campos V. Feri (véspera de feriado) e Feriado existentes em Tabela + Tabelas de artigos +

Tabela de artigos horarios, baseiam-se nos feriados definidos.
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A caixa de didlogo Data e Hora, quando apresenta uma data referente a um feriado, exibe na

sua parte inferior o nome/descricao:

Data e Hora

B

Precario
Define o precario a praticar.

O precario a praticar é definido em Sistema + Configurar + Configurar precario.

E possivel praticar até 4 precos diferentes aos quais se podem associar descricoes
diferentes para uma melhor identificacao dos mesmos. O campo Sem preco, refere-se a

ofertas.

A especificacao do Preco 1, Preco 2, Preco 3 e Preco 4 é realizada nas definicoes de cada

artigo.

Por predefinicao é assumido o Preco 1 como preco a praticar.

Descrigdo dos pregos
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0 campo Hora inicial, define a hora de inicio para praticar um determinado preco no mesmo

periodo de trabalho (opcionall.

A alteracao do preco a praticar pode ser efetuada na barra de informacao:

Nota:
S6 é possivel selecionar precos que possuam uma descricdo associada.
E possivel alterar as informacdes, tocando em cima das caixas de texto dos campos.

A predefinicao do preco a praticar pode ser alterada em Sistema + Configurar + Configuracoes

gerais + Opcoes A + Tipo de preco predefinido.
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Meios de pagamento

Define os meios de pagamento a utilizar no sistema. Os meios de pagamento sao definidos
em Sistema + Configurar + Configurar meios de pagamento. Estao disponiveis os meios

de pagamento mais comuns, tais como, dinheiro, multibanco ou cheque:

Meios de pagamento Atributos:

1 - Recebimentos: s6 permite o

recebimento de clientes.

Cartio de crédito 2 — Recebimentos e Pagamentos: permite
recebimentos de clientes e pagamentos a

fornecedores
Pré-datado(s)

Valor em conta Dados complementares:

Cartio recarregavel

Complementos - Multibanco

Cartdo de pontos

Pagamento mdvel - SEQR

I—

Nos dados complementares é possivel configurar:

» Taxa de cambio: a aplicar a esse meio de pagamento e também o valor maximo
permitido para esse meio de pagamento.

» Valor minimo: montante minimo aceite para o tipo de pagamento.

= Valor maximo: montante maximo aceite para o tipo de pagamento.

= Pedir informacao adicional: ao ativar esta opcao permite associar um texto
adicional ao meio de pagamento, que é impresso no documento de venda e podera

também ser consultado no mapa de Resumo de caixa.

Nota:

Para desativar um meio de pagamento, deixe o atributo vazio.
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(1) FATURA SIMPLIFICADA
Numerario

Cliente ?

Multibanco
4 [ER

) _ x1UN
Cartao de crédito er Fino
x1TUN
Caneca
_ x1UN
Cheque Caneca
x1UN
Carlsberg
x1UN
Hamburger
x1UN
Sande Atum
x1UN

Informagio adicional - Multibanco

Empresa demonstracao Empresa 1

or
Contoshuiade e RESUMO DE CAIXA

FAEJRA SIFF’LIFICAI%& OPR: Luis Pereira 15:25
DATA 2016/11/17 - 10:15 Ne A1/2 Data 2016/09/16 [1/1] 15:23 > 15:25

J.entt_:. Consumidor final TS E EESEIEELEE AL ZErES f oomreY
goradie: na DESCRICAOD REG.  VALOR
Artigo Qtd Preco Valor Multibanco 1 40,40
Firo Pago por transferéncia n® 123456789
237 1 UN 1,20 = 1,20 .
Caneca x TOTAIS . ottt et 40,40
c % e 2UNx 1,20= 2,40
S oo 1UNx 1,60= 1,60 VALOR TOTAL. oo vvsesnnnn s 40,40
Heineken VALOR RABERTURA. ... vuvvunon: - 0,00
Eg:bwger 3UNx 1,80= 5,40 VALOR ENTRADAS. .. ooz - 0,00
3% 1UNx 3,10= 3,10 VALOR SRIDAS..............: * 0,00
S Bacon e Quetio, 330 - 3.3 TOTAL VENDAS..............: 40,40
Sande Atum
23/ 7 LN x 3‘10 = 21-70 SIS =SS =S=S==S=S=S=S=S=S=S=S=S=S=S=S=S=S=S==S===S===S==========
Heineken ARTIGOS ANULADOS
23 1UNx 1,70 = I/« SRR RS gk pepupup U b pupuplsu eSS
#o17 OPR ARTIGO 0TD VALOR
MULt ibANCO. + v v vusennneernnsat 40,40 | 777 TTTTTToTmmommmoomoss mmems mmmmmomos
uPa;o ;grc: transferéncia n® 123456789 TOTAL: 0 0,00
= = = T 0,00

IVA incluido & taxa indicada

Taxa % Sujeito VA Tota

23,00 32,85 7,55 40, 40

1CcH-Processado por programa certificado
Ne 88-/AT - 1 Al2

Opr: Luis Pereira
OBRIGADO - VOLTE SEMPRE
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Adicionar meios de pagamento

Para além dos meios de pagamento existentes, é possivel adicionar 2 meios de pagamento.
Para adicionar um meio de pagamento, deve:

= Digitar o nome do novo meio de pagamento;
= Escolher o atributo pretendido, tocando no campo;
=  Confirmar.

Nota:

Nem todos os Meios de pagamento estao disponiveis, uma vez que dependem de configuracdes

adicionais:

- Valor em conta: para ativar esta opcao, toque no respetivo campo. Contudo, é necessario também
selecionar o tipo de movimento de conta corrente (a débito ou a crédito] em Tabelas + Tabela de

tipos de documentos + Geral + Movimento da conta corrente, no documento pretendido;
- Cartao recarregavel,;
- Cartao de pontos.

S6 os Meios de pagamento ativos e que ficam visiveis na janela Pagamento.

Utilizacao de multi-moeda

Meios de pagamento

Numerdrio (EUR)

Cartio de crédito

Pré-datado(s)

Valor em conta

Cartdo recarregavel
Cartédo de pontos
Pagamento mdvel - SEQR

Dalar (USD)

Franco Suigo (CHF)
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(1) FATURA SIMPLIFICADA
Numerario (EUR)

Cliente ?

Conta 1

a

UN 24,00
Hamburger
x20 UN

62,00

Total #40

B Y]

1- Luis Pereira

|
ETPOS

Empresa demonstrac3o
Morada
Localidade
Contribuinte N¢

FATURA SIMPLIFICADA

ORIGINAL PST:1

DATR 2016/10/17 - 18:25 N2 A1/5

Cliente: Consumidor final

Morada:

Cont.N2: N/A

Artigo Qtd Preco Valor

Coca-Cola

237 20 UN x 1,20 = 24,00

Hamburger

237 20 UN x 3,10 = 62,00

#040

Franco Suigo (CHF)..........: 86,00

(Taxa de cambio=1,0872 -»> 93, 50)

I = T o o S 0,00

IVA incluido a taxa indicada

Taxa 7 Sujeito IVA Total

23,00 69,92 16,08 86,00

Kowv-Processado por programa certificado
Ne 88/AT - 1 A1/5
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RFID e iButtons (gestdo de cartdes/pontos)
Os cartoes RFID sao cartdes que utilizam radio frequéncia e identificam, entre outros, por

exemplo, clientes e operadores existentes no sistema.

A gestao de cartdoes RFID é realizada em Sistema + Configurar + Gestao de cartdes de

pontos + Tabela de cartoes RFID.

Tabela de cartdes RFID

Para inserir um novo cartao RFID no sistema, deve:

= Tocar em Tabela de cartoes RFID;
= Tocar em Adicionar;

= Passar o cartao no leitor;

* Preencher os campos seguintes:

Tabela de cartées RFID

- 4465158365710
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o N°@interno: coédigo interno identificador do cartao;

o Cddigo: cddigo colocado automaticamente pelo leitor de RFID (refere-se a
identidade digital do cartaol;

o Tipo: configura os cartoes de acordo com a finalidade pretendida.

Tocando em cima da caixa de texto do campo, aparecem as opcoes:

2-Conta
3-Cliente

4 - Pontos

6 - Pontos/Cliente

Finalidades dos cartoes - campo Tipo:

1-  Operador Seleciona o operador

2- Conta Identifica o tipo de registo utilizado (Conta, Mesa ou Cartao)
3- Cliente Identifica um cliente

4 -  Pontos Acumulacao de pontos num cartao

6 - Pontos/Cliente Acumulacao de pontos e associacao dos mesmos a um cliente

= NC© correspondente: define o cddigo de identificacao, por exemplo, dos
clientes ou operadores existentes no sistema.

Nota:
Os tipos 4 (Pontos) e 6 (Pontos/Cliente) implicam configuracdes adicionais:

- Tipo 4 (Pontos): Ativar o Cartao de pontos com o atributo R em Sistema + Configurar + Configurar

meios de pagamento;

- Tipo 6 (Pontos/Cliente): Criar um cartdo de pontos em Opcoes + Cartdes de pontos + Tabela de

pontos.
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A tabela de iButtons contém os operadores que acedem ao sistema através de iButton.

A gestao iButtons é realizada em Sistema + Configurar + Gestdao de cartdes/pontos +

Tabela de iButtons.

Tabela de iButtons

Para associar um iButton, deve:

=  Tocar em Tabela de iButtons;

=  Tocar em Adicionar;
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Tabela de iButtons

» Tocar em Cédigo;
=  Colocar o iButton no leitor;
» Confirmar o cédigo de 12 digitos enviado pelo leitor:

» Associar o numero do operador em N° Opr:.

Nota:
Quando o iButton for:
- Colocado no leitor, o operador acede ao sistema;

- Removido do leitor, termina o acesso do operador ao sistema fechando todas as janelas ativas

ou pendentes.
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Rede

Para configurar os parametros para ligar um equipamento a rede local, aceda a Sistema +

Configurar + Configurar rede.

Para a configuracao da rede, o sistema operativo existente nos equipamentos, Windows,
Linux ou Android é indiferente, sendo que, no Windows algumas configuracdes sao geridas

pelo proprio sistema operativo.

Separador Endereco IP

Sistema operativo - Windows Sistema operativo - Linux

eth0 - 08:60:6E:4E:61:92 eth0 - 08:60:6E:4E:61:92

10.3.9.190 AUTOMATICO

10.2.9.190

posnet
Ahbkkkkkb bbb bkbbb bbbk bk
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O separador Endereco IP é composto pelos seguintes campos:

Placa de rede: deteta a placa de rede. E possivel escolher uma placa de rede
ethernet ou wireless (sem fios) que estejam ligadas ao sistema. Se a placa for
Ethernet aparece: “ethx” e o endereco MAC da placa de rede selecionada. Se for
Wireless aparece: “wlanx” e o endereco MAC da placa de rede selecionada.

Caso seja utilizado o Windows, sao detetadas automaticamente as placas de rede
existentes no sistema. Caso seja utilizado Linux é importante distinguir “ethx” de
“wlanx” para uma escolha correta.

Tipo de configuracdo: poder ser Automatico (definicdes de rede fornecidas pelo
servidor DHCP) ou Manual (definicdes configuradas manualmente];

Endereco IP: endereco IP do préprio equipamento na rede local;

Mdascara de rede: mascara de rede da rede local;

Router: define um endereco IP, caso a ligacdo aconteca através de um Router
(rede nao locall;

WiFi SSID: seleciona o SSID (identificacdo) da rede Wi-Fi (sem fios);

Chave WPA/WPAZ2: chave de seguranca de acesso a rede local sem fios;
Configuracdo WPA auto: configura automaticamente a rede sem fios (disponivel
em Linux);

Atualizar: atualiza os dados (disponivel em Linux);

Eliminar: elimina a configuracao definida (disponivel em Linux);

Endereco atual: visualiza o endereco em utilizacao;

Outros IP’s, acede a tabela Enderecos/Postos, onde é possivel adicionar e gerir
IP’s.
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Separador Posto

PST1

MONOPOSTO

O separador Posto é composto pelos seguintes campos:

* N°© de identificacao do posto: numero identificador do posto de trabalho. Para
que um equipamento funcione em rede, o nimero atribuido ao terminal tem de
ser diferente de 0 e nao pode ser repetido;

= Designacao do posto: nome do posto de trabalho;

* Modo de funcionamento em rede: define o0 modo de funcionamento em rede.
Existem 3 modos:

o Monoposto: quando existe um posto Unico;
o Terminal: substitui a base de dados existente no equipamento efetuando
uma coépia da base de dados existente no servidor. Posteriormente é
realizada automaticamente uma sincroniza¢ao da informacao entre a base
de dados existente nos terminais e a base de dados existente no servidor;
o Servidor: contém a base de dados inicial partilhando-a com outros
equipamentos. Posteriormente € realizada automaticamente uma
sincroniza¢ao da informacao entre a base de dados existente no servidor e
a base de dados existente nos terminais;
* N° de posto do servidor: nimero do posto que identifica o servidor;
= Endereco do servidor: endereco IP do equipamento servidor na rede;



M Manual ETPOS

| | | ®
ETROS

Separador Opcoes

O separador Opgodes é composto pelos seguintes campos:

Aceita pedidos de impressao: aceita pedidos de impressao de outro posto de
trabalho;

Aceita comandos via PDA’s: permite a utilizacao de PDA para a realizacao de
registos;

Aceita comandos via ETMSG: aceita comandos através de mensagens SMS;
Aceita comandos via ETPICK: aceita comandos da aplicacao ETPICK;

Aceita clientes remotos: aceita pedidos do ETMON;

Aceita mensagens: aceita mensagens enviadas por outros operadores (tocando
durante alguns sequndos no botao do Operador na Area dos Registos);

Aceita comandos via ETCOM: permite ao ETPOS comunicar através da livraria
ETCOM.dLL, o que possibilita a integracao com outras plataformas através de uma
interface;

PIN: define o pin.

Nota:

Para utilizar equipamentos do tipo PDA é conveniente ativar os campos realcados a vermelho na

imagem anterior.
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Se a configuracdo em rede ocorrer num terminal (posto), serd exibida uma mensagem a
informar que a conexao foi ativada com sucesso. De seguida sera exibida a mensagem em

relacao a base de dados existente nesse mesmo terminal:

ATENGAO!

A configuragao para o modo terminal ira substituir de forma irreve 2lab e dados local por uma copia do servidor!

Tem a certeza que pretende continuar?

Confirmando com Sim, a base de dados local serd substituida por uma cdpia da base de

dados existente no servidor.

Através da barra de informacao é possivel visualizar o estado da rede:

A ligacao fisica da rede por ethernet esta a funcionar corretamente e a base

g ==

—

de dados esta sincronizada entre todas as maquinas.

—r=g Aligacao fisica da rede ethernet esta com algum problema e a base de dados
4B =0

o (oo | - , . . , .

nao esta sincronizada entre todas as maquinas.
H A ligacao a rede é realizada por wlan e esta a funcionar corretamente.
H A ligacao a rede por wlan ndo esta a funcionar corretamente.

Tocando em é possivel visualizar mais informacao sobre a rede (nomes dos postos,

endereco IP, respetivo modo de funcionamento em rede e estado):

Online:

Posto T -10.3.9.190 (Servidor) Posto 1 - 10.3.9.190 (Servidor)

Offline:

Posto 2 - 10.3.9.79 (POS0T)

Posto 2 - 10.3.9.79 (P0OS01)
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Periféricos

Para configurar os Periféricos, aceda a Sistema + Configurar + Configurar periféricos.

E possivel configurar os periféricos utilizados no sistema, entre outros, impressoras locais,

impressoras de rede, visor do cliente, balancas).

Impressoras

Periféricos

SYSPRN.DRV

HEREREER
EEREREED

O separador Impressoras possui 0S campos:

» |D: identificacao interna do periférico;
» Tipo: define o tipo de periférico. Existem 3 tipos:
o LOCAL: quando o periférico estd associado a uma porta fisica do
equipamento;
o REDE: quando o periférico estd associado a outro posto (terminal) na
rede;
o DIR: formata a impressao para um ficheiro de texto, colocando-o numa
diretoria;
* Destino: esta dependente do campo Tipo. Se o campo Tipo for:
o LOCAL: o periférico esta associado a uma porta fisica do equipamento;
o REDE: é necessario indicar primeiro o posto (terminal]l na rede e de
seguida o periférico;
o DIR: é necessario indicar a diretoria de destino e de seguida o periférico.



B Manual ETPOS

Exemplos de utilizacao dos campos Tipo e Destino:

c\etpos

Perif: corresponde a identificacdo do periférico no posto (terminal) na rede (sé
disponivel quando o Tipo for REDE]);
Fmt: define o formato. Existem 3 formatos:

o 1- Continuo (taldo): papel continuo;

o 2 - Folha A4: formato A4;

o 3 - Etiquetas: etiquetas.
Driver: dependendo do modelo da impressora ou da sua emulacao, seleciona da
lista de drivers o mais adequado;
Charset: dependendo da pagina de cddigos da impressora ou da sua emulacao,
seleciona o charset correspondente;
Def: abreviatura de “Defeito”, define um dos periféricos como sendo o principal;
Ativo: abreviatura de “Ativo”, define se o periférico estd em funcionamento
(ativo/disponivel) no sistema.

Nota:

E possivel configurar até 8 impressoras diferentes, para imprimir documentos, pedidos, listagens,
mapas e etiquetas.
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Portas

Define, ativa e parametriza as portas fisicas, de série, paralelas ou USB do equipamento.

Periféricos

name:'Send To OneNote 2013 id:'Send To OneMote 2013
name:'Send To OneNote 2010" id:"Send To OneNote 2010°
PRMN3 name:'PDF995' id:"POFO95'

name:'PDF reDirect v2' id:"PDF reDirect v2'

name:'0KI C5900{PCL)" id:'OKI C5900{PCL)'

name:'Microsoft XPS Document Writer' id'Microsoit XP5 Doy

name:'Impressora SDILAB PCL6' id:"Impressora SDILAB PCLG'

PRNS name:'Fax' id:'Fax"'

O separador Portas possui os campos:
* Porta: indica as portas fisicas que normalmente estdo disponiveis no
equipamento.

As portas podem ser: LPT, COM, USB (no caso das portas USB, deve ser
memorizado o ID do dispositivo ao qual esta ligado), PRN e IPP (Internet Printing
Protocol);

» Parametros: define alguns parametros.
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Para aceder a caixa de didlogo, toque em cima da caixa de texto do campo Parametros:

Configuragio

Na caixa Configuracao — Porta Série, existem os campos:

Velocidade: configuravel com os valores: 1200, 2400, 4800, 9600, 19200, 38400
e 115200;

Data Bits: configuravel com os valores 7 ou 8;

Stop Bits: configuravel com os valores 0, 1 ou 2;

Paridade: configuravel com os tipos N (None - nenhuma) E (Even - par) O (0dd -
impar);

Usar RTS/CTS: ativa as definicoes relativas ao envio de dados;

Usar DTR/DSR: ativa as definicoes relativas a comunicacdo de dados.

Atv: abreviatura de “Ativo”, define se a porta estd em funcionamento
(ativa/disponivel) no sistema.

0 bot3o Detetar, deteta automaticamente as portas disponiveis no equipamento (as portas

ocupadas nao sao listadas).
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Destinos
Define onde estdo ligadas as impressoras [(para imprimir mapas, listagens, listas de

etiquetas] e als) gavetals) do dinheiro.

Periféricos

O separador Destinos permite selecionar o Periférico para cada item:

= Impressao do sub-total

= Impressao dos mapas

= |Impressao das listagens

= Impressao das listas de etiquetas

* Primeira gaveta

= Segunda gaveta

= Terceira gaveta

* Quarta gaveta

» Pré-visualizar: ativa a previsualizacao

* Sensor: ativa o sensor dals) gavetal) pretendidal(s).

Nota:
Para imprimir o relatério das gavetas, é necessario:
- Que as gavetas possuam sensor de abertura e de fecho;

- Estar ativo o sensor no campo Sens.
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Pedidos

Configura os pedidos.

E possivel criar até um maximo de 8 de seccdes diferentes (bar, cozinha, restaurante,

gelataria, etc.).

Apds o registo dos artigos no sistema, o pedido é efetuado (impresso) diretamente a seccéo

correspondente, as anulacoes funcionam de igual modo.

Nos exemplos seguintes, visualiza-se um pedido para a seccao Bar e um pedido para a

seccao Cozinha:

> 2> > P E D I O O << <

Bar
Conta NMN= 1

Sexta, 22 de Junho Hora: 14:03:11
1 Caneca 1.20

1 Caneca 1.20

1 Caneca 1.20

1 Caneca 1.20

1 Fino 1.20
Total : &6 .00

Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]

> > > P E D O << <L

Cont 32
Sexta, 22 de Junho Hora: 14:08:25
1 Cachorro 2.90
Total : =Z .90

Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]
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Exemplo das configuracdes necessarias para pedidos e anulacoes:

Periféricos

EEEREREEDR

[ ]
[ e ]
I
I
I
I
I
I

O separador Pedidos possui 0s campos:

» Descricdo: texto descritivo do dispositivo de pedidos, por exemplo, “Cozinha”;

» Perif: periférico de impressao para os pedidos;

* Pedidos: nome do ficheiro de configuracao da impressao do pedido. Tocando em
cima da caixa de texto aparece a Tabela de pedidos:
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Tabela de pedidos

Configuragio bdsica para anulagdes

Utilizando os botoes dispostos na vertical do lado direito do ecra, é possivel realizar as

operacoes:
=l |mprimir '_j Procurar pelo campo ativo
r:l Apagar a linha selecionada '_j Adicionar linha para insercao

F‘j Editar a linha selecionada

Através do botdo Adicionar, pode adicionar uma nova linha e definir as opcdes pretendidas

para os pedidos/anulacdes.

Também ¢é possivel selecionar uma linha e através do botao Editar, editar os

pedidos/anulacdes.
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Independentemente da opcao escolhida, aparecera a janela Tabela de pedidos - Definicoes

A e Tabela de pedidos - Definicoes B:

Tabela de pedidos

Na Tabela de pedidos - Definicoes A, existem os campos:

» Pedido: cddigo interno atribuido a Tabela de pedidos;

» Descrigao: nome atribuido a configuracao;

= Desativo: desativa a configuracao atual;

= Artigos - Impressao nao resumida: nao detalha o pedido:

> > > P E D I D O <<<
Conta N = 1
Quinta, 21 de Junho Hora: 14:49:27

Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]
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= Artigos - Impressao dos precos: acrescenta o preco do artigo:

> > > FP E D I
Conta N =

1
Quinta, 21 de Junho Hora: 14:52:53
1 Cafe 0.55
Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]

= Artigos - Impressao em dupla altura: aumenta o tamanho do tipo de letra do

artigo:
> > > FPF E D I DO O < <<
Conta N= 1
Quinta, 21 de Junho Hora: 14:56:30
| Cafe
Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]

= Artigos - Impressao do total: acrescenta a linha do total:

> > > P E D I D O < < <
Conta N= 1

Quinta, 21 de Junho Hora: 15:03:14
 tcafe
~ Total: 0O.sSS
Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]

= Observacoes - Impressao a vermelho: imprime as observacdes a vermelho,

desde que, a impressora o permita;
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= Observacoes - Impressao em dupla altura: imprime as observacoes em dupla
altura:

>>> P E D I D O <<<
Conmnta NMN= 1
Quinta, 21 de Junho Hora: 15:17:31

Total - ao.55
Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]

Na Tabela de pedidos - Definicoes B, existem os campos:

Tabela de pedidos

* Linhas em branco no inicio: n° de linhas que compde a margem superior;
= Linhas em branco no fim: n° de linhas que compde a margem inferior;
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Impressao dos dados do cliente: imprime os dados do cliente:

> > > P E D I D O <<<
Conta N= 1

Quinta, 21 de Junho Hora: 15:12:189
1 Cafe 0.55
Total : 0o.55S
Opr: Hélder Peixoto [Posto 03]
#*%% DADOS DO CLIENTE %%
Ne: 1
Cliente 1
Braga
Braga

MK/ KM

Aviso sonoro no fim da impressao: o hardware emite um aviso sonoro (se
possuir a funcionalidade);

N° de vias a imprimir: definicao da n° de vias a imprimir;

Idioma de impressao: idioma de impressao do pedido.

Anulacoes: nome do ficheiro de configuracao da impressao das anulacoes dos
pedidos (0 modo de funcionamento e as opc¢des sao iguais aos pedidos);

Ativo: define se impressao dos pedidos/anulacoes esta ativa no sistema;
Gestao de pedidos por grupos: opcao que permite ativar os pedidos as
seccoes com base na atribuicao dos grupos as familias, permitindo deste modo
agrupar os artigos na conta e efetuar os pedidos por fases. Ver esta opcao em
mais detalhe no Capitulo 5, na subseccao Restauracao ou similares > Gestao
de pedidos.

Opcao de impressao por grupo: configuravel com os valores 1 - Todos os
grupos ou 2 - Grupos individuais;

Opcao de impressao das alteracoes: configuravel com os valores 1 - Sé
alteracoes/anulacdes, 2 - SO resumo de pedidos ou 3 - Ambos.

Nota:

Podem ser combinadas varias opcdes para a impressao de artigos.
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Dispositivos
Configura periféricos diversos no sistema (indicando a porta, modelo e estado: ativo ou

inativo).

Periféricos

O separador Dispositivos possui os itens Porta, Modelo, Atv para cada um dos seguintes

campos:

e Visor de cliente 1: display 1 de publicidade ou atendimento.
Tocando no botao Opcoes, existem as seguintes configuracoes adicionais:

Configuragdes

o Charset: codificacdo tipo. Tocando em cima da caixa de texto do campo é
possivel escolher um tipo através da lista de codificacoes existente;
Resolucao: resolucao a utilizar;

Modo de funcionamento: define se o display funciona em modo de
Atendimento ou Publicidade.
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o Testar o display, efetua um teste ao display.
Visor de cliente 2: igual ao campo Visor de cliente 1;
Leitor RFID: informacoes relativas ao leitor de cartoes de radio frequéncia RFID;
Dispositivo série: configura no sistema outros dispositivos série, de acordo com
a lista de modelos disponiveis (por exemplo, os terminais usados na gestao de
armazéns - Data Collection Terminal);
Terminal TPA: informacoes do terminal de pagamento automatico;
CashKeeper: informacoes do CashKeeper;
Balanca de taloes: informacodes da balanca onde sao realizados os registos dos
taloes de pesagem. A emissao dos documentos pode ser realizada através do
ETPOS;
Balanca check-out 1: informacdes da balanca que regista o peso de um produto.
0 modelo é escolhido através da lista de modelos disponiveis.

Tocando no botao Opcoes, existem as seguintes op¢oes adicionais:

o Botao para fixar artigo: mantem um artigo selecionado apés realizar um
registo e retirar o artigo (peso) da balanca;

o Botao para pesagem automatica: liga e desliga a funcionalidade de

pesagem automatica;

Botao para zerar: liga e desliga a tecla de zero;

Botao para tarear: liga e desliga a tecla de tara;

o O O

Botao para tara manual: liga e desliga o botao para efetuar tara manual;
o Usar a tabela para as taras: ativa/desativa a tabela das taras definidas.
Balanca check-out 2: igual ao campo Balanca check-out 1.
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Outras configuracoes

Menu de acesso para outras configuracoes.

Para aceder ao menu de acesso a outras configuracoes, aceda a Sistema + Outras

configuracoes.

Terminais ETPED
Emparelha o(s] tablet(s) ETPED com o ETPOS, atribuindo um numero diferente por cada

ETPED emparelhado.

A realizacdo do emparelhamento é essencial para que o ETPOS aceite o(s) pedidols) dos

tablet(s) ETPED.
Para emparelhar o(s) tablet(s) ETPED no ETPOS, deve:

= Aceder a Sistema + Configurar + Configurar rede + Posto e ativar a opcao
Aceita comandos via ETCOM;

» Aceder a Sistema + Outras configuracoes + Configurar terminais ETPED , para
aparecer o separador Emparelhamento da caixa de didlogo Gestao de tablets -
Emparelhamento:

Gestio de tablets
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= Tocar em Ativo no posto pretendido;
= Tocar no botao Detetar para iniciar o processo de detecao e autorizacao do tablet
ETPED:

Autorizar terminal remoto 20%

de terminal remoto...

Caso decida terminar o emparelhamento, é mostrado o seguinte aviso:

ATENGAD!

Apés o emparelhamento aparece uma mensagem no tablet ETPED a informar que o

emparelhamento foi bem sucedido.

No separador Periféricos, tocando no campo Periférico, é possivel escolher um dispositivo
a utilizar pelo ETPED para impressao das consultas e documentos (faturas simplificadas,

faturas).

Gestdo de tablets
Emparelhamento

Posto Designagao Periférico

|PDA £l

|Pmn

|PDM3

|PDA £

|Pnns

|Pmn

|
|
|
|
|PDM5 |
|
|
|

|Pm=s
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Cddigo de barras

A opcao Configurar cédigo de barras, esta disponivel em Sistema + Outras configuracoes

+ Configurar cddigo de barras e acede a 3 separadores que definem os cddigos de barras:
Separador Artigos

Configuragdes dos cédigos de barras

28cccccaaoag

29CCcccoqaan

Existem 6 campos que permitem criar cédigos com 12 digitos utilizando unicamente os

carateres indicados no lado direito da caixa de dialogo.

Os codigos respeitam um standard internacional utilizado pelos produtores (prefixos 27 e

29), sendo comum apresentarem informacdes relativas ao peso e valor.

Através de Limpar cédigos é possivel apagar os cddigos existentes, assim como repor os

codigos predefinidos através do botao Cadigos predefinidos.

Nota:

Nos cédigos de Barras EAN 13, sdo definidos apenas os 12 primeiros digitos, o Ultimo digito, € um

digito de controlo calculado automaticamente.
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Exemplo de utilizacao referente ao produtor dos prefixos 27 (valor] e 29 (pesol:

Valor

27CCCCCVVVWWV

Prefixo

C - Cdodiqgo do artigo

V - Valor

Artigo: Pastel Coco

Cédigo: 02019

0 Empresa de Demonstracdo

Pastel Coco

()
Preco/un =

1,30 €

Embalado em: 2015/10/26

Consumir até.: 2015/10/26
= Quantidade

1,000 un

1,30€

019"001303">

Preco: 1,30 €
Peso — .
0 Empresa de Demonstragao
29CCCCCQAQAQA Bolo Noz
Prefixo

C - Cddigo do artigo

V - Valor

Artigo: Bolo Noz
Cédigo: 05003

Peso: 2,350 kg

®
Preco/kqg =

4,20 €

Embalado em: 2015/10/26

Consumir até.: 2015/10/26
= Quantidade

2,350 k

q

05003"023507">

9,87€
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Separador Sele¢ao

Configuragdes dos codigos de barras

99001 NNNNNNN
99002NNNNNNN
99003NNNNNNN
99004 NNNNNNN

Permite criar cédigos até 12 digitos, utilizando unicamente os carateres indicados no lado

direito da caixa de dialogo.

As predefinicoes existentes no ETPOS sao as seguintes:

Item 5 digitos iniciais

Operador 99001
Conta/Mesa 99002
Cliente 99003
Pontos/Cartao 99004
Pontos/Cliente 99006

E possivel alterar/personalizar/adaptar os cédigos (por exemplo, em relacdo aos digitos

iniciais, ao tamanho) indo de encontro as necessidades.

Através do botao Limpar codigos é possivel apagar os cddigos existentes, assim como repor

os codigos predefinidos utilizando o botao Cadigos predefinidos.
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Separador Outros

Configuragbes dos cédigos de barras

09007T PNNNNN

99003CCCCCCC

Permite criar cédigos até 12 digitos, utilizando unicamente os carateres indicados no lado

direito da caixa de dialogo.

As predefinicoes existentes no ETPOS sao as seguintes:

Iltem 5 digitos iniciais

Taloes da balanca 99005
Conversao de documentos 99007
Pagamento por cestos 99008

E possivel alterar/personalizar/adaptar os cédigos (por exemplo, em relacdo aos digitos

iniciais, ao tamanho) indo de encontro as necessidades.

Através do botao Limpar codigos é possivel apagar os cddigos existentes, assim como repor

os codigos predefinidos utilizando o botao Cadigos predefinidos.
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Exemplos da aplicacao dos cddigos:

Item Estrutura Exemplos Descricao
Operador 99001 xxXxXXXXX 990010000004  Refere-se ao operador N° 4
Conta/mesa 99002XXXXXXX 990020000002 Refere-se a conta, mesa, N° 2
Cliente 99003 xxXXXXX 990030000001  Refere-se ao cliente N° 1
- 3 0 3
SeccioeTaldo  990055SBBBBB 990050100002 crere-se ao taldo N° 2 da seccao
; N°1 (aplicavel a Balancas com taldes)
Codigo de barras 5601227017199  Refere-se ao codigo de barras do
artigo X
Refere-se ao artigo Café
Artigo XXxxx 01001

(01: Familia Cafetaria, 001: N° artigo
na familia)

Os cdédigos podem ser introduzidos acedendo a Opcoes + Teclado.

codigo
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4. Funcionalidades base

Operadores

A gestao de Operadores pode ser realizada através de Tabelas + Tabela de operadores.
Quando inicia uma sessao de trabalho no ETPOS sao apresentados os Operadores.

ETBAL VL, 2FC

Fosto=1 MONOFOST Empresa 1 o5

&
aﬂ_“" Tabela de operadores
Y

Cervejaria #1

“~

Cafetaria

[m] [m]
o o

Luis Pereira Paulo Gomes

#F3

Refrigerantes
Sandra Soares

“*%

T L-553:=L] T3 caixa de 20151103 <3 Prego Operador ?

v ]

=3

istema

Terminar Desativar impressiio Calculadora Configurar

Regra geral, os operadores estao associados a um botao existente no quadro de selecao de
operadores, podem contudo, existir excecoes, o que se designa por operadores ocultos
(configuracdes efetuadas durante a criacdo ou edicdo de um operador).

Para aceder a uma lista de todos os operadores existentes, deve:

» Tocar naindicacado Tabela de operadores (canto esquerdo) no painel selecdo de
operadores;

= Selecionar o operador pretendido;

= Confirmar.
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Identificacao visual e tipos de operadores:

O

i I Operador administrador sem palavra-passe

Luis Pereira

=]

I I Operador administrador com palavra-passe

Luis Pereira

O

Operador em formacao sem palavra-passe

Sandra Soares

O

Operador em formacao com palavra-passe

Sandra Soares

I I Operador sem palavra-passe

Paulo Gomes

I l Operador com palavra-passe

Paulo Gomes

0 acesso dos operadores é condicionado através da configuracao de uma palavra-passe.

A palavra-passe é um requisito técnico aplicavel aos softwares certificados e tem como
objetivo controlar o acesso forcando o operador a alterar a mesma no primeiro acesso ao

ETPOS., aparecendo as caixas de didlogo correspondentes.

Surge o simbolo . no botao sempre que os operadores possuem uma palavra passe

associada.
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Definir a palavra-passe
Para definir a palavra-passe no primeiro acesso, deve:

» Tocar botao do operador desejado até ser apresentada a janela Novo cédigo de
acesso?;

Novo codigo de acesso?

* Introduzir os numeros pretendidos para a palavra-passe na janela Novo cédigo
de acesso?

Novo codigo de acesso?

= Confirmar;
* Introduzir a mesma palavra-passe na janela Confirme o cédigo!
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Confirme o cédigo!

==

=  Confirmar;
= Tocar no botdo Continuar na caixa de INFORMACAO

INFORMAGAD

Codigo alterado e ativol

Continuar

Uma vez definida a palavra-passe definida, pode ser necessario modificar ou remover a

mesma, bastando tocar no botdo do operador pretendido durante trés segundos e efetuar as

alteracoes desejadas.

Nota:

A palavra-passe nao pode ser vazia.
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Para modificar a palavra-passe, deve:

» Tocar de forma prolongada o botao do operador desejado até ser apresentada a
janela Cddigo de acesso?

Codigo de acesso?

» Introduzir a palavra-passe definida;
= Confirmar;
* Introduzir a nova palavra-passe na janela Novo cédigo de acesso?

Novo codigo de acesso?
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* Introduzir a mesma palavra-passe na janela Confirme o cédigo!

Confirme o cadigo!

=  Confirmar;
= Tocar no botdo Continuar na caixa de INFORMACAQ

INFORMAGAD

Codigo alterado e ativo!

Continuar

Nota:

Em caso de esquecimento da palavra-passe, s6 um operador com permissoes de administrador é
que pode editar os outros operadores, através da Tabela de operadores e desencadear um novo

pedido de palavra-passe.
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Definir permissoes

Para realizar a edicao de operadores, deve:

= Aceder a Tabelas + Tabela de operadores;

= Selecionar o operador a editar na Tabela de operadores;

=  Escolher o botao Editar;

= Efetuar as alteracoes pretendidas;

=  Gravar;

=  Confirmar.

Existem 4 separadores com varias definicdes:

= O separador Perfil, permite:

O

o O O O O O

Editar as informacoes introduzidas relativamente ao n°® e nome do
operador;

Gerir a palavra-passe;

Gerir o estatuto de Administrador;

Associar um botao ao operador no quadro selecao de operadores;

Gerir as permissoes para alterar/inserir registos nas tabelas;

Ativar o modo: em formacao.

Gerir as permissoes para alterar propriedades dos artigos e descontos.

* O separador Artigos, permite:

@)

O

Gerir as permissoes dos operadores para alterar precos dos artigos;

Gerir as permissoes para registar artigos sem preco e remover artigos
das contas.

Gerir as definicoes relativas ao desconto final e o desconto maximo por
artigo.

» 0 separador Documentos, permite:

O O O O O

Gerir as permissoes para anular documentos emitidos;
Gerir a reimpressao de documentos;

Gerir a impressao de consultas;

Gerir o acesso para a aceder a documentos de fornecedores;
Gerir as permissoes para aceder e emitir qualquer mapa.

» 0 separador Caixa, permite:

O

Gerir as opcoes relacionadas com o caixa: permissao para abrir e fechar o
caixa, abertura da gaveta, abertura da gaveta ao fechar o caixa, ativacao
da funcionalidade “fecho cego do caixa”;

Gerir as permissoes para fechar contas, mesas e cartoes;

Atribuicao de uma gaveta ao operador.
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S6 os operadores com estatuto de Administrador é que podem alterar as configuracoes,
por isso, € recomendavel existir sempre, pelo menos, um operador com estatuto de

Administrador.

Tabela de operadores

Paulo Gomes

Sandra Soares

Os botdes existentes no lado direito da Tabela de operadores, permitem:

Procurar pelo campo ativo (N° ou : .
rj Nomel] r:l Apagar a linha selecionada
f“j Adicionar operador r_j Editar as propriedades do operador

Para adicionar um operador, deve:

* Tocar no botao Adicionar;
* Preencher as informacoes constantes nos separadores Perfil, Artigos,
Documentos e Caixa.
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No separador Perfil, existem as opcoes:

Tabela de operadores

e

Operador: niumero do operador;

Nome: nome do operador;

Cadigo de acesso: define uma palavra-passe para o acesso do operador;
Administrador: indica que o operador tem privilégios de Administrador. Os
operadores que ndo possuem privilégios de Administrador, tem acesso restrito a
algumas areas e funcionalidades do ETPOS;

Mostrar botao: define se existe um botao no quadro inicial de selecao dos
operadores. Opcao Util, quando se pretende, ter um operador/administrador
oculto;

Permite alterar/inserir registos das tabelas: acede as tabelas de artigos,
familias, clientes, etc. para inserir ou alterar registos;

Em formacdo: novos funciondrios/operadores que estdo em processo de
aprendizagem, sendo que, as operacoes nao ficam registadas, uma vez que, estao
a aprender a trabalhar com o programa;

Nota:

Quando um operador esta oculto, para o visualizar, no quadro selecdo de operadores toque em Tabela
de operadores.

0 acesso dos operadores também pode realizado através de cartoes RFID ou por cédigo de barras.
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No separador Artigos, existem as opcoes:

Tabela de operadores

Luis Pereira

Permite alterar preco dos artigos: define se o operador tem permissao para
alterar o preco dos artigos ja registados (ndo se refere ao preco do artigo no
sistemal;

Permite registar artigos sem preco: define se o operador pode registar artigos
sem preco definido, sendo que, o programa solicita ao operador que introduza o
preco a utilizar;

Permite remover artigos das contas: define se o operador tem permissdes para
remover artigos das contas. Opcoes disponiveis: 1- Nunca, 2 - Sé correcoes e 3 -
Qualquer um;

Desconto final maximo permitido: define a percentagem maxima de desconto
que o operador pode praticar ao fechar a conta;

Desconto maximo permitido por artigo: define a percentagem maxima de
desconto que o operador pode praticar num artigo, durante uma operacao de
venda, editando/alterando através do botao Editar os dados na lista de artigos ja
registados.
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No separador Documentos, existem as opcoes:

Tabela de operadores

]
]
]

» Permite anular documentos emitidos: possibilita anular documentos;

* N3ao permite a reimpressao de documentos: restringe a possibilidade de voltar
a imprimir um documento;

* N3ao permite a impressao das consultas: restringe a impressao da lista atual de
artigos registados antes de fechar a conta.

Para imprimir a lista, toque no botao:

» Permite aceder a documentos de fornecedores: seleciona um tipo de
documento de fornecedor como documento atual de registo;

* Permite aceder e emitir qualquer mapa: imprime/consulta mapas de
resultados.
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No separador Caixa, existem as opcoes:

Tabela de operadores

]
]
]

Permite abertura e fecho de caixa: permite que o operador proceda a abertura
e ao fecho do caixa;

Pede confirmacao com contagem de caixa: se ativa, permite que ao fechar o
caixa, o programa solicite ao operador os valores por si contabilizados (¢
impresso automaticamente um resumo). De seguida sdo exibidos os valores
apurados pelo sistema, permitindo detetar eventuais diferencas (funcionalidade
vulgarmente designada de “fecho cego de caixa”);

Permite abertura da gaveta: permite que o operador abra a gaveta do dinheiro;
Abertura da gaveta ao fechar o caixa: permite o acesso a gaveta do dinheiro;
Permite fechar contas/mesas/cartoes: permite o acesso a janela de Pagamento
para que o operador possa fechar uma conta;

Nuamero da gaveta do operador: permite atribuir uma gaveta especifica a um
operador (é possivel controlar em simultédneo até 4 gavetas diferentes por posto).

Nota:

Algumas das funcionalidades anteriores dependem das opcoes definidas em Modo de funcionamento
do caixa (Sistema + Configurar + Configuragdes gerais + Opcgoes A
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Enviar mensagens entre operadores

Como referido anteriormente, estando o campo Aceita mensagens ativo no separador
Posto, é possivel aos operadores trocarem mensagens entre si.

Para os operadores trocarem mensagens entre si, devem:

= Tocar de forma prolongada no botdo do Operador na Area dos Registos;
* Preencher as informacdes na caixa de didlogo Envio de mensagem:

Envio de mensagem

o Posto: escolhe o posto de destino da mensagem. Tocando em cima da caixa
de texto, é possivel aceder a Tabela Enderecos/Postos para selecionar o
posto desejado;

o Operador: escolhe o operador de destino da mensagem. Tocando em cima da
caixa de texto, é possivel aceder a Tabela de operadores para selecionar o
operador desejado;

o Mensagem: drea destinada a composicao da mensagem a enviar.

»  Enviar a mensagem através do botao Confirmar.

Nota:

Estando o valor 0 no campo:

- Posto: a mensagem é enviada para qualquer posto;

- Operador: a mensagem é enviada para qualquer operador.

A mensagem é entregue ao operador (destinatario) quando este aceder ao sistema.
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Familias de artigos

A gestdo das familias de artigos é realizada através de Tabelas + Tabela de familias (ou

diretamente na area das familias através de toque prolongado).

Na Tabela de familias, estdo todas as familias existentes no ETPOS. E possivel imprimir,

procurar, eliminar, adicionar ou editar familias.

Tabela de familias

Cervejaria

Aguas

Refrigerantes

Sumos

Bebidas Espirituosas

Snack's

Bolos Folhados

Chocolates

Pastilhas Eldsticas
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Criar familias

Para criar familias, deve:

= Escolher o botao Adicionar;
* Preencher as informacdes/definicoes relativas a familia:

Tabela de familias

Opcoes disponiveis:

* Familia: cddigo da familia (de acordo com o tamanho dos cddigos definido). Caso
seja criada uma familia com um tamanho do cddigo diferente do definido, o botao
da familia nao fica visivel no ecra, ficando a familia criada disponivel na tabela
Familias);

* Designacao: nome da familia e 22 designacao para a familia (estando preenchida,
serd esta que prevalece);
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= Grupo: associa varios artigos a um grupo (opcdo essencial para a impressao de
mapas de IVA por grupos).

Os grupos sao criados em Tabelas + Outras tabelas + Tabela de grupos.

Tabela de grupos

1 | Cafetaria

- Cervejaria

Para criar um grupo, deve:

=  Tocar em Adicionar;
= Preencher as informacdes da Tabela de grupos:

Tabela de grupos

I CITNEEN

oo+ X L

=  Gravar;
=  Confirmar.
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Para associar um grupo a uma familia, deve:

= Tocar em Grupo;

= Escolher e confirmar o grupo pretendido.

Tabela de familias

Para imprimir os artigos por grupos é necessario ativar a opcao em Tabelas + Tabela de

tipos de documentos (consoante o tipo de documento pretendido) + Outros + Imprimir

artigos por grupos.

Independentemente da ordem de registo, os artigos sao impressos por grupo:

Artigo 0td Preco Valor
CAFETARIA

Café c/Natas

237 1 UN x 0,55 = 0,55

Cafe

237 1 UN x 0,55 = 0,55
CERVEJARIA

Fino

237 1 UN x 1,20 = 1,20

Caneca

237 1 UN x 1,20 = 1,20

#004

TUTHLIllllllllllllllllllllll' 3,50

Numerario.........c.ouuuunnns 3,50

L = T o T 0,00
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Tipo: opcao diretamente relacionada com o SAFT-PT, por predefinicao, as
familias sao consideradas como 1- Produto, também é possivel especificar 2 -
Servico, 3 - Outros, 4 - Taxas e encargos parafiscais, 5 - Inventario;
Categoria: indica se a familia se refere a 1- Mercadorias, 2- Matérias primas, 3
- Produtos acabados ou 4 - Subprodutos.

Sem botdo: oculta o botao das familias para que as mesmas nao sejam
acessiveis por toque [tipicamente as familias ocultas referem-se a familias de
compras, isto é, a matérias-primas);

12 Seccao dos pedidos: seccao predefinida para a impressao de pedidos dos
artigos da familia;

23 Seccao dos pedidos: seccao predefinida para a impressao de pedidos dos
artigos da familia;

Departamento (Balanca): direciona cada familia a um departamento (caso
existam balancas comerciais com departamentos, ligadas ao equipamento);
Imagem: personaliza a imagem no botao da familia:

Personalizagio de botido

Cafetaria

O botao pode ser personalizado:

o Imagem: tocar na imagem para escolher uma imagem existente nas
galerias predefinidas;

Fonte: escolha do tipo de letra;

Tamanho: escolha do tamanho do tipo de letra;

Cor de fundo: escolha da cor do fundo do botao;

o O O O

Cor do texto: tocar para escolher a cor através da caixa Definicao de
cores (também pode ser inserido o cédigo ASCII da cor);
o Reset: repoe as configuracoes predefinidas.

Quando ¢ efetuada alguma alteracao, o operador é questionado se pretende
propagar as propriedades dos botdes das familias aos respetivos artigos:
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INFORMAGAD

=  Gravar;
=  Confirmar.

Nota:

0 cédigo das familias é atribuido de forma automatica e sequencial, respeitando o tamanho definido.

Também é possivel criar:

» Atalhos para familias: define atalhos para outras familias.

Opcao para alternar rapidamente entre familias que possuam algum tipo de
relacdo, por exemplo, inserir na familia Cafetaria um atalho para a familia Bolos:

Tabela de familias

Resultado final:

Café c/Natas Café Irlandes
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» Atalhos para artigos: define atalhos para artigos de outras familias.
Opcao para acesso rapido a qualquer artigo de outras familias, muito Util para artigos de uso

frequente, por exemplo, na familia Cafetaria inserir atalhos para Agua engarrafada:

Tabela de familias

Fastio

Os artigos sao mostrados, de acordo com a ordem de insercao.

Resultado final:

-

Café c/Natas
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Alterar familias

Para alterar familias, deve:

» Selecionar a familia a alterar na Tabela de familias;
= Escolher o botao Editar;

» Efetuar as alteracoes;

=  Gravar;

= Confirmar.

Eliminar familias

Para eliminar familias, deve:

=  Selecionar a familia a eliminar na Tabela de familias;
=  Escolher o botao Eliminar;
» Escolher Sim na caixa de aviso que aparece.

Artigos
A gestao de artigos é realizada através de Tabelas + Tabelas de artigos + Tabela de artigos
(ou diretamente na area dos artigos através de toque prolongado).

Na Tabela de artigos, estao todos os artigos existentes no ETPOS. E possivel imprimir,

procurar, eliminar, adicionar ou editar artigos.

Tabela de artigos

Codigo Familia

Café

Café Irlandes

Caié c/Natas

Pingo Normal

Pingo Directo

Copo de leite

Copo de leite c/Chocolate

Chocolate Quente

cha

Ché Menta

Carlsberg
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Criar artigos

Para criar artigos na Tabela de artigos, deve:

= Escolher o botao Adicionar;

» Preencher as informacdes/defini¢des relativas ao artigo;
=  Gravar;

=  Confirmar.

Nota:

0 cddigo dos artigos é atribuido de forma automatica e sequencial, respeitando o tamanho dos
codigos definido em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Botdes + Artigos + Tamanho
dos codigos.

Caso o tamanho do cédigo ndo seja respeitado, o botdo do artigo ndo fica visivel no ecra, ficando o
artigo criado disponivel na tabela Artigos.

Existem varias informacdes/definicoes a colocar nos separadores relativamente a criacdo de

artigos:
Separador Definicao

Define/visualiza a informacao basica do artigo.

Tabela de artigos
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Estado disponiveis os campos:

Artigo: cddigo do artigo (gerado automaticamente);

Designacao: designacdo/nome do artigo e 22 designacdo para o artigo (estando
preenchida, sera esta que prevalece);

C. Barras: cddigo de barras do artigo (necessario se o equipamento possuir o
leitor apropriado);

Familia: familia a que pertence o artigo, é assumida por predefinicao, mas pode
ser alterada;

Unidade: s6 ¢ obrigatéria quando existem artigos a unidade e outros a peso;

Taxa IVA: taxa de IVA é assumida por predefinicdo (pode ser alterada). Tocando
no campo seguinte é possivel associar uma isencao ao artigo;

Artigo sem botao: desativa o botao para aceder aos artigos através do ecra tatil;
Confirmar preco: ao registar o artigo, o preco é sempre confirmado pelo
operador;

Confirmar quantidade: ao registar o artigo, a quantidade é sempre confirmada
pelo operador;

Imagem: cada artigo pode ter associada uma imagem previamente inserida no
sistema. Tocando em cima do botdao é possivel alterar algumas opcoes,
nomeadamente escolher a imagem pretendida;

Preco 1: 1° preco pelo qual o artigo sera vendido. O preco 1 deve ser sempre
definido, caso contrario, sempre que, seja registado um artigo serd necessario o
operador introduzir o preco;

Preco 2: 2° preco pelo qual o artigo sera vendido. Opcao til por exemplo, quando
Se associa um preco a uma promocao;

Preco 3: 3° preco pelo qual o artigo sera vendido. Opcao util por exemplo, quando
Se associa um preco a uma promocao;

Preco 4: 4° preco pelo qual o artigo sera vendido. Opcao atil por exemplo, quando
Se associa um preco a uma promocao.
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Separador Margens e stocks

Define/visualiza o ultimo custo do artigo, as margens de comercializacao, a data da ultima
compra, assim como os stocks. Tendo como base estes elementos, o programa pode ajudar

a calcular os precos a praticar.

Tabela de artigos

Os campos existentes na parte superior e central da caixa de didlogo sdao os mesmos do

separador Definicao, com a excecao dos seguintes:

= Taxa IVA: taxa de iva aplicada ao artigo na venda;

= Ultima entrada: regista a Gltima data de entrada do artigo. Tocando em cima da
caixa de texto do campo é apresentado o calendario para escolher a data;

= Ultimo custo: regista o Gltimo custo do artigo. Tocando em cima da caixa de texto
do campo, é possivel introduzir o valor;

= Taxa IVA compra: tocando no campo permite escolher a taxa de iva aplicada no
momento da compra;

» Stock minimo: regista o stock minimo do artigo;
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» Stock real: regista o stock do artigo. Tocando no campo é possivel introduzir de

forma manual o stock:

Tabela de edigio stock

1]

* Preco 1: tocando no botao Preco 1, é apresentada a caixa de didlogo relativa ao
Calculo de precos, onde, tocando em cima das caixas de texto dos campos é
possivel inserir/alterar a informacao de acordo com o solicitado.

Calculo de pregos

Nota:
Os botoes Preco 2, Preco 3 e Preco 4, funcionam da mesma forma que o botao Preco 1.

Sempre que o stock minimo for atingido é enviada uma mensagem de aviso ao operador, desde que, a
opcao Avisa ao atingir o stock minimo em Sistema + Configurar + Configuracdes - Opcoes B esteja

ativa.
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Separador Outras definicoes

Define parametros mais especificos.

Tabela de artigos

Opcoes disponiveis:

Desconto (promocdo): ao registar o artigo, define um desconto [(em
percentagem) a aplicar;

Quantidade predefinida: quantidade assumida sempre que ¢ selecionado o
artigo. E assumida 1 unidade sempre que nao estiver definido o “kg” como
unidade de medida;

Tara fixa do artigo: define uma tara para o artigo (por exemplo, o peso da
embalagem];

Prazo de validade: define o n° de dias de validade do artigo. Também permite a
introducao da data final de validade no formato AAMMDD;

Qtd. e unidade base: define a quantidade e a unidade base a utilizar nas
etiquetas das prateleiras (indica o preco de custo do artigo utilizando uma
unidade normalizada, por exemplo o preco do kg ou do litro, facilitando assim a
comparacdo do mesmo artigo em embalagens de diferentes dimensdes);
Etiqueta predefinida: etiqueta impressa por predefinicao;

Tabela de ingredientes: tabela de ingredientes associada ao artigo (os
ingredientes podem ser impressos nas etiquetas. Colocando o ingrediente entre _
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o mesmo fica sublinhado na etiqueta. Exemplo: _farinha_ , resultado final:
farinhal;

» Tabela de nutrientes: tabela de nutrientes associada ao artigo (os nutrientes
podem ser impressos nas etiquetas);

= 13 Seccao dos pedidos: define a 12 seccao para imprimir os pedidos;

= 23 Seccao dos pedidos: define a 22 seccao para imprimir os pedidos;

» Lote: define a mascara para gerar a referéncia do lote para o artigo.

Definigdo do lote

» Complementos: configura/seleciona os complementos associados a um
artigo(s)/produto(s]). Os Complementos serdo abordados em detalhe em tdpico
proprio.

» Atributos: atributos (caracteristicas) que podem ser associados ao artigo, por
exemplo, no caso dos vinhos, um Pais, uma Regido, uma Casta.

Os atributos tém de ser previamente criados em Tabelas + Qutras tabelas +
Atributos.

Para criar atributos, deve:

o Tocar no botao Adicionar;
o Preencher as informacoes constantes na Tabela de atributos:
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Tabela de atributos

Espanha

Franga

0 campo Exclusivos, se ativo, permite selecionar um unico atributo.

o Gravar;
o Confirmar.
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Tabela de atributos

Tabela de atributos

Loureiro

Arinto

Tabela de atributos
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Os atributos criados, podem ser selecionados no momento da insercao/alteracao

do artigo através do botdo Atributos:

Tabela de artigos

Muralhas de Mongéo

Definigio de atributos

Paortugal

Regido Norte

Loureiro

Arinto
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Quando os artigos possuem atributos associados, é possivel utiliza-los como

critérios de pesquisa.

Para pesquisar artigos, utilizando os atributos como critérios de pesquisa, deve:

o Abrir a Tabela de artigos;

Tabela de artigos

Cadigo Designagao

Calé

Caté Irlandes

Calé c/Natas

Descaieinado

Pingo Normal

Pingo Directo

Copo de leite

Copo de leite ¢/Chocolate

Chocolate Quente

Cha

Cha Menta

Carlsberg

o Tocar no botao Procurar existente no lado direito;
o Escolher ols) atributo(s) pretendido(s) para a pesquisa:

Filtro por atributos

Atributos

Portugal

Narte

o Confirmar.
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Sao listados os artigos cujos atributos correspondem ao pretendido, no caso:

o Pais: Portugal;
o Regiao: Norte;
o Castas: Alvarinho

Tabela de artigos

Separador Observacoes
Adiciona observacoes aos artigos no momento do registo.

As observacoes sao visiveis na zona de registo, e impressas juntamente com o pedido, para

permitir a sua consulta, por exemplo, por parte da pessoa que efetua a preparacao.

As observacdes variam de acordo com o ramo de atividade e com o tipo de artigo (por
exemplo, para um café podem ser usadas as observacdes “curto” ou “cheio”, um sumo pode

ser “fresco” ou “natural”, etc.).

A gestdao das observacdes ¢ realizada em Tabelas + Outras tabelas + Tabela de

observacoes.
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Tabela de observages

Cheio

Chavena escaldada

Para adicionar uma observacao, deve:

= Tocar em Adicionar;
* Preencher as informacdes constantes na Tabela de observacoes:

Tabela de observagoes

Ol B

=  Gravar;
= Confirmar.
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Para alterar uma observacao, deve:

= Selecionar a observacao a editar;

= Tocar em Editar;

= Alterar as informacoes constantes na Tabela de observacoes;
»  Gravar;

= Confirmar.

As observacoes depois de criadas sao associadas ao artigo através do botdo Adicionar.

Tabela de artigos

A opcao Permitir uma unica observacao:

» Quando ativa, escolhe uma Unica observacao a acrescentar ao artigo no momento
do registo:

Chavena escaldada
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» Quando inativa, acrescenta varias observacoes ao artigo.

Para selecionar as observacoes, toque na parte central, na area dos registos, do

artigo:

Nota:

Se um artigo possuir observacdes predefinidas, s6 essas é que podem ser utilizadas no momento do
registo.

Caso o campo esteja vazio, podera ser utilizada qualquer uma das observacoes existentes na Tabela
de observacoes.

Separador Cddigos de barras
Associa varios cddigos de barras ao mesmo artigo. Por exemplo, no caso dos packs quando o

artigo é o mesmo, mas com quantidades e cddigos de barras diferentes.

Tabela de artigos

o

9601245367899

5601245367809
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Separador Associacoes

Associa a cada artigo no momento do registo, artigos que sejam opcionais, ou outros a um
preco inferior ao definido. Por exemplo:

Para adicionar um artigo a um preco inferior (por exemplo, na compra da Pizza da
casa, vender o café a um preco inferior):

Tabela de artigos

Compc

Artigo |12l1l11 |Pizza da casa

Totalizar prego

0 preco definido para o café é 0,55 €, em associacdo com a Pizza da casa o valor serd de 0,40 €

Se a opc¢ao Totalizar preco estiver:

Ativa: Inativa:

0 preco da associacao é incorporado no preco O preco da associacao e o preco do artigo sao
final do artigo exibidos em separado

| Conta 1 e |

Pizza da casa
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» Para ingredientes adicionais que constituem o artigo (nas pizzarias, as bases de
pizza, os ingredientes, que existem na lista de artigos, e que podem nao estar
disponiveis para venda ao publico no estabelecimento).

Se o campo Preco nao for preenchido, é utilizado o preco constante nas
definicdes do artigo.

Tabela de artigos

EIN CTUTTR

Queijo Extra

Azeitonas Extra

Fiambre Extra

Exemplo de associacdes ao artigo “Pizza da casa”, onde se escolhem as opcdes a registar
juntamente com o artigo principal, o que altera o preco.

Fiambre Extra
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Se a opc¢ao Totalizar preco estiver:

Ativa: Inativa:
0 preco da associacao é incorporado no preco O preco da associacao e o preco do artigo sao
final do artigo exibidos em separado

| Contal 4 Contal

Pizza da casa Pizza da casa
x1 x1

Queijo Extra Queijo Extra
xTUN x1UN
Azeitonas Extra Azeitonas Extra
Xx1TUN x1UN

Separador Composicao estatica
Define a composicao do artigo para gestao de stocks, controlando o stock de artigos obtidos

através de matérias-primas.

Tabela de artigos

Observacies Codigos de barras A jacoes Compo io dinamica

Artigo |12I:ll1‘l | Pizza da casa
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Separador Composicao dinamica
Define a composicdo do menu no momento do pedido (sendo possivel limitar quantidades
minimas e maximas por familia), assim como, colocar artigos em menus com precos

diferentes (dos definidos nas fichas de artigo).

Tabela de artigos

R

Cafetaria

Aguas

Pratos

Conforme o exemplo anterior, sdo indicadas as familias que contém os artigos que podem
ser escolhidos para o menu do prato do dia, bem como, a quantidade minima e maxima de

cada artigo.
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No momento do registo é apresentada a janela para escolha dos artigos, respeitando o

numero maximo e minimo de artigos definidos por familia:

Composigdo do artigo -> Prato do dia

Bacalhau a mod sa Bolinhos de bacalhau Cataplana de marisco
Cafetaria
Frar

Aguas

Prato do dia

Pregono prato

Ainformacao que aparece:

e no canto superior da familia, [ 1/on | indica o n° de artigos escolhido/n® minimo de
artigos /n°® maximo de artigos;

e no canto superior do artigo, Mindica a quantidade escolhida.
Para desmarcar um artigo escolhido, efetuar pressao prolongada.

Apods confirmacao, a lista de artigos ficard com o seguinte aspeto:

Prato do dia
x1Un

Café
X1UN
Luso
x1UN

Pregono prato
x1Un

Total #4
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Outra opcao muito util é a possibilidade de serem colocados artigos com precos diferentes
no menu (mantendo os precos dos artigos nas familias de origem).

Para colocar artigos com precos diferentes num menu, deve:

e Criar uma nova familia, por exemplo, Artigos para menus;

e Editar a familia Artigos para menus e no separador Atalhos/artigos, adicionar
os artigos que farao parte do menu, assim como os precos a praticar quando
escolhidos no menu:

Tabela de familias

m Artigos para menus

Cruzeiro

Fino

Coca-Cola

Gelado Morango

e Editar o menu a faturar (Prato do dia) e na Composicdo dinamica
acrescentar a familia Artigos para menus e gravar:

Tabela de artigos

we  eees |

Artigos para menus
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Ao faturar o Prato do dia, aparecem os artigos para escolha:

Composigido do artigo -> Prato do dia

Cruzeiro

Artigos para menus

2lado Morango

Se a opcao Totalizar preco estiver:

Ativa: Inativa:
0 preco da associacao ¢ incorporado no preco O preco da associacao e o preco do artigo sao
final do artigo exibidos em separado

Pratodo dia
x1Un
café
x1UN
Cruzeiro
x1TUN

Fino
x1UN

Gelado Morango
x1Un

Prato do dia
x1Un

Café

xTUN

Cruzeiro

X1TUN

Fino

xTUN

Gelado Morango
x1Un

Total #5
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Alterar artigos

Para alterar artigos, na Tabela de artigos deve:

= Selecionar o artigo a alterar na Tabela de artigos;
= Escolher o botao Editar;

= Efetuar as alteracoes;

» Gravar;

=  Confirmar.

Eliminar artigos

Para eliminar artigos, na Tabela de artigos deve:

= Selecionar o artigo a eliminar na Tabela de artigos;
=  Escolher o botao Eliminar;
» Escolher o botao Sim na caixa de aviso que aparece:

ATENGAOD!

Deseja mesmo apagar o registo?

» Confirmar.
Pesquisar artigos
E possivel pesquisar artigos mediante o Cédigo, Designacao ou Familia. Por predefinicao a
coluna ativa para a pesquisa é Cadigo.

Caso deseje pesquisar artigos utilizando outro campo, é necessario tocar no nome do campo

pretendido, ficando este ativo e posteriormente tocar em Procurar.

Para pesquisar artigos, na Tabela de artigos deve:

e Tocar no botao Procurar;
e Digitar o cédigo, ou a designacao ou a familia na caixa de didlogo que aparece;
e Confirmar a pesquisa.

Nota:

0 resultado da pesquisa é apresentado na parte superior da Tabela de artigos.
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Imprimir artigos

Para imprimir artigos, na Tabela de artigos deve:

e Tocar no botao Imprimir;
e Escolher na caixa de didlogo Listagens ja definidas, a listagem pretendida:

Listagens ja definidas

Nimero

Listagem de artigos

Listagem de artigos/cédigo

Listagem de artigos/familias

Listagem de artigos/4 pregos

e Confirmar.

e Escolher e confirmar os parametros pretendidos:
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Parametros para a listagem

Listagem de artigos

Configurar listagens

Para configurar as listagens a imprimir, toque em Editar:

Listagens ja definidas

Listagem de artigos

Listagem de artigos/cédigo

Listagem de artigos/familias

Listagem de artigos/4 pregos
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A edicao permite personalizar a listagem a imprimir de acordo com o pretendido:

Configuragdo de listagens

e
K

Designagao

Cadigo

Prego 1

Unidades

Familia

Cid.barras

Designagao 2

Desativo

N® unidades

Prego 2

(]
(o]
i
g
g
n
g
]
]
]
]
(o]

As opcoes laterais permitem:

e Folhas A4/A3/A5: selecionar o formato;

e Orientacao: escolher o modo retrato ou paisagem;

e Comprimento (linhas): definir o nimero de linhas por pagina;

e Margem superior: definir o nimero de linhas na margem superior;

e Margem esquerda: definir o nimero de carateres na margem esquerda;

e CPI por defeito: definir os caracteres por polegada (10, 12, 15, 17, 20];

e Periférico: definir a impressora predefinida;

e Ordem descendente: definir a ordem ascendente ou descendente;

e Cab. destacado: colocar a primeira coluna isolada numa linha e as restantes abaixo;
e Cab. por folha: ativar a repeticao dos cabecalhos em todas as folhas;

e 1%intervalo: mostrar o 1° intervalo da procura;
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e 2%intervalo: mostrar o 2° intervalo da procura;

e Espaco linhas: definir o espacamento entre linhas, ou utilizacao de um separador.

As opcoes restantes, sao passiveis e edicao, e permitem:

e Designacao: alterar o nome do campo;

e Sel: selecionar o campo (os campos n&o selecionados ficam ocultos);

e Ord: indicar a ordem do campo para insercao;

e Tam: definir o tamanho maximo do campo;

e Dec: definir o nimero de casas decimais (aplicavel a campos numéricos);
e Imp: definir o formato de impressao:

Pode conter uma combinacdo de até 4 digitos, permitindo multiplas formatacdes e/ou
comportamentos:

Digito das unidades: (0 - Alinhamento a esquerda; 1 - Alinhamento a direita;

o

2 - Alinhamento centrado);

o Digito das dezenas: (1 -Totaliza valores numéricos);

o Digito das centenas: (1 - Ndo imprime campos nulos ou vazios);

o Digito dos milhares: (1 - Formata doubles com formato débito/crédito (D/C])).
Clientes

Para efetuar a gestao de clientes, aceda a Tabelas + Tabela de clientes.
A tabela de clientes armazena as informacoes relativas aos clientes e dados de faturacao.

Os clientes podem ser pessoas particulares ou pessoas coletivas, distincao importante, para
o preenchimento dos dados de uma forma mais basica ou mais completa. Por exemplo, no
caso dos clientes serem pessoas particulares, e sendo o principal interesse a gestao dos
cartoes de pontos, eventualmente o nome e o n° de telefone/telemével sejam os dados mais

basicos a inserir.

Toque no botao Adicionar, para aceder aos dados pessoais.
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Dados pessoais

Armazena a informacao principal de cada cliente, independentemente de ser uma pessoa
particular ou coletiva (tratando-se de uma pessoa coletiva, existindo ligacdo a internet,

através do botao Web, é possivel obter de forma automética alguns dados).

Tabela de clientes

Nota:

A opcao Desativo, desativa o cliente de modo a nao ser selecionavel através da lista de clientes,
contudo, continua presente para edicdo/consulta.
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Dados comerciais

Define alguma informacao complementar.

Tabela de clientes

0000/00/00

Estao disponiveis as opcdes:

* Cond. de pagamento: define as condicoes de pagamento predefinidas para o
cliente;

* Prazo: campo de preenchimento automatico, de acordo com o n° de dias definido
no prazo de pagamento;

» Classe: define o tipo de cliente (cliente final, distribuidor, revendedor);

* Linha de preco: linha de preco predefinida para o cliente (a linha de preco
colocada neste campo, sobrepde-se a linha de preco em utilizacdo);

* Desconto comercial: valor (em percentagem) do desconto comercial a aplicar ao
cliente;

» Data: data de aniversario para efetuar acoes de marketing;

e Saldo da conta corrente: valor atual do saldo da conta corrente do cliente;

e Conta corrente: consulta a conta corrente do cliente;
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e Saldo do cartao pré-pago: indica o valor atualizado/disponivel do saldo existente
no cartao pré-pago;

e Observacao: campo destinado a armazenar alguma informacao importante;

e Isencao de IVA: associa a isencao de IVA do cliente, de acordo com as isencoes
existentes na Tabela de isencdes (opcao til para clientes intracomunitarios);

e Regime de IVA de caixa: assinalar a opc¢ao caso o cliente esteja abrangido pelo
Regime de lva de caixa (Decreto-Lei N° 71/2013 de 30/05).

Artigos

Define um conjunto de artigos com precos especiais para o cliente.

Os artigos permitem a definicao de 4 precos, contudo, o cliente além do desconto comercial,

pode ainda acumular um desconto extra, sendo o valor desse desconto definido no campo

Dsc%.

Tabela de clientes
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Contactos

Armazena os contactos das pessoas/funcionarios de cada cliente.

Tabela de clientes

Fornecedores

Para efetuar a gestao de clientes, aceda a Tabelas + Tabela de fornecedores.

A tabela Fornecedores armazena as informacoes relativas aos fornecedores.
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Dados pessoais

Armazena a informacao principal de cada fornecedor.

Tabela de fornecedores
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Dados comerciais

Armazena algumas informacoes complementares.

Tabela de fornecedores

0000/00/00

Estao disponiveis as opcoes:

*» Cond. de pagamento: define as condicoes de pagamento;

* Prazo: campo de preenchimento automatico, de acordo com as condicdes de
pagamento definidas;

» Classe: define o tipo de fornecedor de acordo com a tabela de classes.

= Desconto comercial: percentagem de desconto concedida pelo fornecedor;

» Data: armazena a data de inicio da relacdo comercial;

» Saldo da conta corrente: consulta a conta corrente com o fornecedor (valor
pendente);

= Conta corrente: visualizacao em detalhe da conta corrente com o fornecedor;

= Observacao: campo destinado a armazenar alguma informacao importante.
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Contactos

Armazena dos contactos das pessoas/funcionarios de cada fornecedor.

Tabela de fornecedores

Caixa

A gestao do caixa e todas as operacoes relacionadas sao realizadas em Caixa.
O caixa tem 3 formas de funcionamento: Standard, Automatico ou Desativo.

As informacoes relativas ao caixa podem ser visualizadas através da barra de informacao

(tocando é possivel visualizar mais detalhes).

il
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Escolher o modo de funcionamento

Em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Opcoes A + Modo de funcionamento
do caixa é possivel escolher o modo de funcionamento:

1 - Standard: o operador realiza manualmente a abertura e o fecho;
2 - Automatico: o sistema realiza automaticamente a abertura e fecho;

0 modo Automatico baseia-se na data/hora do sistema, podendo ocorrer 4
situacoes distintas, conforme exemplo usado com os dias 9 e 10:

o Data do sistema

Se n3o existir caixa aberto, o caixa assume a data/hora do sistema:

Sistema

@ Sistema

Caixa com data/hora

Indefinido

@ Indefinida

Caixa
Sistema

Sem Caixa aberto -
definida pelo sistema

o Caixa do dia anterior

Se a data do caixa aberto for anterior as 5h00 da data do sistema é

assumida a data do ultimo caixa. Caso seja posterior, € assumida a

data/hora do sistema:

Dia 10

@ < 5h00

Caixa
Sistema

@ Indefinida

Caixa do dia 09 ‘ Caixa do dia 09
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= Fecho e abertura de caixa

Quando o equipamento é desligado num dia com o caixa aberto e ligado

depois das 0h00 do dia seguinte, o fecho e abertura de caixa é automatico:

Dia 10

@ > 0h00

Dia 09

@ Indefinida

Caixa
Sistema

Fecha Caixa aberto

Caixa aberto dia 09
Abre novo Caixa dia 10

» Fecho forcado

Se o caixa do dia anterior estiver aberto, no intervalo entre as 5h00 e as

6h00 do dia seguinte é forcado o fecho e a abertura de um novo caixa

utilizando a data/hora do sistema:

Dia 10

©  shsn

Dia 09

@ Indefinida

Caixa
Sistema

Fecha Caixa aberto

Caixa aberto dia 09
Abre novo Caixa dia 10

= 3 - Desativo: nao existe qualquer controlo do caixa.

Opcao util para terminais s6 de pedidos ou quando em modo de funcionamento

Balanca.
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Abrir e fechar o caixa

A abertura e o fecho de caixa é realizada manualmente pelo operado (funcionamento

standard).
Para realizar a Abertura, deve:

=  Tocar em Abrir caixa;

=  Confirmar a abertura;

ATENGAD!

O caixa esta fechado. Deseja abrir?

=  |ntroduzir o fundo de maneio;

Fundo de maneio?




o0
B Manual ETPOS ETROS

Para realizar o Fecho, deve:

= Tocar em Fechar caixa;
* Visualizar o Resumo do caixa (impressao opcionall;

= Confirmar, surge a indicacao para fechar o caixa:

ATENCAO!

I-""-"_i" T|-:"'.|| OCcalx E._'

Entradas de caixa

D& entrada de dinheiro no caixa (por exemplo, moedas para trocos).

Ao realizar uma entrada de caixa o operador introduz o valor e uma descricao, sendo

impresso pelo sistema um comprovativo:

Descrigio

Valor de entrada?
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ENTRADA DE CAHAIXA
DATA: 2015/11/03 HORA: 16:28 O0OPR: 1

Moedas para trocos

Saidas de caixa

D& saida de dinheiro no caixa (por exemplo, para sangrar o caixa ou para o pagamento de

pequenas despesas).

Ao realizar uma saida de caixa o operador introduz o valor e uma descricao, sendo impresso

pelo sistema um comprovativo:

Descrigio

Valor de saida?

H H L
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SAIDA DE CRHIXA
DATA: 2015/11/03 HORA: 16:31 O0PR: 1

Pagamento de publicidade

Total de caixa

Visualiza e imprime (opcional) o resumo do caixa.




@
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1. Informacdes relativas a data e sessdes de trabalho com horas de inicio e de fim (caso exista
mais do que uma sessao no mesmo dia, tocando a esquerda ou a direita do botdo é possivel
alternar entre as sessoes]

2. Indicacao dos totais (separados pelos meios de pagamento ativos)

3. Indicac3o do total, inclui o total da abertura, saidas e entradas do caixa (sendo que, as
entradas e saidas do caixa s3o impressas de forma discriminada)

4. Numero de movimentos efetuados [por meio de pagamento)

A impressao do resumo do caixa ¢ feita tocando no botao:

Na impressao do resumo de caixa, podem constar os artigos anulados pelos operadores,
assim como, as estatisticas da gaveta (por operador]). A ativacdo das opcdes Imprimir
relatorio das anulacoes e Imprimir relatorio das gavetas é realizada em Sistema +

Configurar + Configuracoes gerais + Opcoes B.

RESUMO DE CAIXA

OPR: Luis Barbosa 15:17
Caixa de 20151104 [6,6] 15:14 > 15:15
T DESCRICA0 REG.  VALOR
Numerario 1 96,20
TOTAIS. v uvnnnnnnnnnnnnnnnt 96,20
VALOR TOTAL . .svvennnnnnnnnt 96.20
VALOR ENTRADAS: ::00111000i 0 .00
VAL8§§A¥DA..............:+ 3888
TOTAL VENDAS.....vvveeeennt 76,20

HORA OPR DESCRIGAO VALOR
15:14 1 Moedas para trocos 50, 00
T T T yoTAL: T 50, 00
______ SAIDAS DE CAIXA
HORA OPR DESCRICAO VALOR
15:15 1 Pagamento de public 30,00
____________________ TOTAL: 30,00

Através da barra de informacao também ¢ possivel visualizar o resumo do caixa tocando

em:
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Fecho cego do caixa

Tem como finalidade detetar eventuais diferencas de valores, uma vez que o operador insere
primeiro os valores por si contabilizados e posteriormente é confrontado com a impressao

dos valores registados no sistema.

A ativacao do fecho cego do caixa é realizado em Tabelas + Tabela de operadores +

separador Caixa + Pede confirmacao com contagem de caixa, aparecendo:

Confirmagédo de caixa

Pode-se visualizar o numero de confirmacdes com contagem de caixa efetuados através de
Configurar + Sistema + Configuracoes gerais + Empresa + Numerador dos resumos de

caixa.

Nota:

A opcao Pede confirmacao com contagem de caixa é personalizavel por operador.
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Contagem de dinheiro

Facilita e auxilia o operador a calcular o total de dinheiro, uma vez que o0 mesmo quantifica
as unidades de cada espécie, inserindo-as nos botdes respetivos, reduzindo a probabilidade

de erro.

Contagem de moedas e notas

0,01 €

1. Anula ainformacao inserida

2. Imprime a informac3o inserida (espécies e quantidades):

CONTAGEM DO CAHAIXA
DRATA: 2015/11/03 HORA: 16:39 O0OPR: 1

Descricéao 0td Valor
0,20 £ 12 2,40
5,00 € 20 100,00
TOTAL 102,40

3. Cancela e sai

4. Confirma e sai
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Documentos

Para efetuar a gestao de documentos, aceda a Tabelas + Tabela de tipos de documentos.
A Tabela de tipos de documentos, contém os documentos a emitir.

Por predefinicao estdo definidos os documentos mais utilizados, sendo possivel adicionar
mais documentos consoante as necessidades do negdcio, como por exemplo, um Taldo de

Oferta para possibilitar a troca de artigos (caso seja aplicavel).

Tabela de tipos de documentos

Documento

FATURA SIMPLIFICADA

FATURA/RECIED

FATURA

NOTA DE CREDITO

NOTA DE DEBITO

G.TRANSPORTE

COMPRAS

Eventualmente, podera ser necessario efetuar alteracdes, pelo que devera:

= Selecionar o documento a editar;

= Tocar no botao Editar;

» Efetuar as alteracoes desejadas nos separadores: Geral, Impressao ou Outros;
= Gravar;

= Confirmar.
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Separador Geral - parametriza de forma personalizada os documentos:

Tabela de tipos de documentos

Fatura Simplificada

_ FATURA SIMPLIFICADA
A

BRI

===
]
)
o
(U]
]
=l

Estao disponiveis as opcoes:

* NO°: numero do documento;

= Documento: nome do documento;

= Abrev.: abreviatura do documento usada na impressao dos mapas;

» Série: separacao da numeracdo do mesmo contribuinte. Delimita um conjunto de
documentos, sejam faturas simplificadas, faturas ou outro tipo de agrupamento
(por exemplo, quando o contribuinte possui varias lojas e pretende efetuar uma
distincao ao nivel de documentos entre elas];

* Descricao: descricdo atribuida ao movimento de conta corrente (se for o caso);

* Tipo: identifica o tipo de documento utilizado.
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Quando o campo nao é de preenchimento automatico, existem as opcoes:

- Fatura simplificada

FT - Fatura

FR - Fatura/Recibo

ND - Nota de débito

NC - Nota de crédito

GT - Guia de transporte

GR - Guia de remessa

GC - Guia de consignagao

GD - Guia ou Nota de devolugao do cliente

GA - Guia de movimentagao de ativos proprios

Documento p/cliente/fornecedor: define se é um documento associado a
clientes ou a fornecedores. Toque na caixa de texto do campo para escolher a
opcao pretendida: 1 - Cliente ou 2 - Fornecedor;

Introducao dos dados do cliente: define se os dados do cliente/fornecedor sao
associados ao documento. Toque na caixa de texto do campo para escolher a
opcao pretendida:1- Nao, 2 - Sim ou 3 - Obrigatério;

Movimenta stocks: define se o documento realiza entradas, saidas dos artigos
nos stocks, ou se € um tipo de documento para o controlo de inventario. Toque na
caixa de texto do campo para escolher a opcao pretendida: 1 - Nao, 2 - Entradas,
3 - Saidas ou 4 - Inventario;

Movimento financeiro: indica se o documento deve ser considerado para efeitos
fiscais. Quando o campo nao é de preenchimento automatico, serd necessario
escolher a partir dos tipos de documentos existentes o pretendido;

Movimento da conta corrente: define se o documento movimenta a conta
corrente do cliente/fornecedor. Toque na caixa de texto do campo para escolher a
opcao pretendida: 1 - Nao, 2 - Débito ou 3 - Crédito;
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» Considerar IVA nao incluido: por predefinicao os precos definidos nos artigos ja
incluem o IVA a taxa legal em vigor. Esta opcao permite que os precos dos artigos
sejam considerados sem IVA e que o mesmo seja incluido posteriormente no
documento;

= Movimento do caixa: define se os valores presentes no documento realizam
entradas ou saidas do caixa. Toque na caixa de texto do campo para escolher a
opcao pretendida: 1 - Nao, 2 - Entradas ou 3 - Saidas;

= Mostrar janela de pagamento: indica se ao encerrar uma conta a janela de
pagamento fica visivel;

» Abertura de gaveta: indica se é enviado o comando de abertura de gaveta ao
encerrar uma conta.

Separador Impressao - parametriza as opcoes relativas a impressao de documentos:

Tabela de tipos de documentos

_ FATURA SIMPLIFICADA
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Estao disponiveis varias opcoes, sendo que, a parte superior é idéntica ao separador
anterior:

» Impressao base e Impressao alternativa: cada documento pode ter dois
formatos de impressao (impressdo base e impressao alternatival, o que permite
no momento da impressao optar pelo formato (valido quando se encontra definido
o ficheiro alternativo). Tocando em cima das palavras Base e Alternativa é
possivel pré-visualizar a estrutura e os campos que serao impressos:

Zoom:100%

#003

- #0005 #006
otd Preco Valor

x#010 =#011

= Designacao: nome a atribuir;
» Ficheiro: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possivel selecionar um
ficheiro (modelo de impressao) a partir da Lista de ficheiros:
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Tipos de documentos

Nome

Formato taldo para V.Dinheiro/Facturas com duas linhas/artigo e unidades

FACBAL-A Formato taldo para V.Dinheiro/Facturas com duas linhas/artigo

FAC-B Formato taldo para V.Dinheiro/Facturas com uma linha/artigo

TAL-OFR Formato taldo para ofertas (56 com a quantidade)

CRED-A Formato taldo para N.Credido com duas linhas/artigo e unidades

CRED-B Formato taldo para N.Credido com uma linha/artigo

DOCCMP-A Formato taldo para compras/entradas de artigos com duas linhas/artigo

DOCCMP-B Formato taldo para compras/entradas de artigos com uma linha/artigo

DOCCMP-C Formato taldo para compras/entradas de artigos com duas linhas/artigo e unidades

GUIA-A Formato taldo para guias com quantidades

GUIA-B Formato taldo para guias sé com quantidades

DOC-ENT Formato taldo para entregas de artigos s6 com quantidades (Ex: Lavandarias)

Cada ficheiro (modelo de impressao), implementa um formato diferente, sendo por isso,

necessario selecionar para cada documento o formato que melhor se adeque ao tipo de

impressao pretendido.

* Vias: niumero de vias a imprimir (por exemplo, original, duplicado, triplicado,
quadruplicado);

= Perif: dispositivo a utilizar para impressao;

= Logotipo de cabecalho e Logotipo de rodapé: aloca imagens ou etiquetas para o
cabecalho e rodapé através das varias posicoes existentes na memoria.

Sao utilizados os seguintes valores de alocacao:

o 0:naotem imagem associada;
o 1a9:cadavalor, aloca umaimagem diferente.

0 botdo Ver, consulta as imagens alocadas em cada posicao da memoria.

Desde que o campo Logotipo de cabecalho e Logotipo de rodapé sejam diferentes de zero,
tocando no botao Disco seleciona uma imagem para alocar. Tocando no botao Etiqueta
pode-se escolher uma etiqueta (o que permite por exemplo, utilizar o Editor de etiquetas

para desenhar e posteriormente personalizar o rodapé).
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INFORMAGAD

Nota:
As imagens devem:
- Ser monocromaticas em formato BMP;

- Estarem guardadas num disco USB, como por exemplo, numa PEN.

Por norma, o cabecalho é utilizado para identificar a empresa, e o rodapé para alusao a

determinados periodos festivos, ou outras mensagens curtas que se pretendam transmitir.

* Processa parametros extras: permite no momento da impressao, entre outros,
a introducao de matriculas, local de descarga, nome do motorista;

» Tabela de dados da empresa: associa uma tabela personalizada ao documento.
E possivel definir até 5 tabelas de dados da empresa:

Dados para documentos
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Nota:

As 5 tabelas relativas aos dados da empresa, também estdo acessiveis em Sistema + Configurar +
Configuracoes gerais + Empresa + Dados/Documentos.

* |dioma de impressao: permite definir o idioma de impressao para o tipo de
documento.

= Confirmar antes de imprimir: permite ao operador escolher, no momento do
registo, o documento a imprimir e o nimero de vias pretendido:

Impressio de documento

* Pré-visualizacao: pré-visualiza no ecra o documento a imprimir;
» Dados extra: acede a uma caixa para inserir dados extra.
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Dados extra

Existem as opcoes:

» Textos: define para impressao no documento até 4 linhas de informacdo
complementar;
Codigo de barras: imprime no documento um cédigo de barras EAN 13

personalizado. A composicao do cédigo de barras tem de obedecer aos caracteres
validos indicados.
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Separador Outros - parametriza outras opc¢des menos usuais, mas com alguma
importancia:

Tabela de tipos de documentos

1| ]

—

]
]
]
]
]
]
0
7]
7]
00,00
]
]

Estao disponiveis as opcdes:

Desativo: desativa um documento (permite por exemplo, desativar o documento
por posto, o documento nao fica disponivel para selecao, também aparece a cinza
esbatido na Tabela de tipos de documentos);

Imprimir artigos por grupos: agrupa os artigos ao imprimir o documento (é
necessario associar as familias a Tabela de grupos);

Resumir quantidades por unidades: imprime no documento o resumo de
quantidades por unidades (Totais por unidades);

Imprimir resumo do IVA: adiciona ao documento um resumo da incidéncia do
IVA;

Imprimir observacoes dos artigos: imprime no documento as observacoes
associadas a cada artigo no momento do registo, desde que esteja ativa a opcao 1
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- Observacoes, em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Opcoes B
no campo Editar observacoes ou complementos;

Imprimir complementos/lotes: imprime no documento os complementos e/ou
lote dos artigos, desde que esteja ativa a opcao 2 - Complementos, em Sistema
+ Configurar + Configuracoes gerais + Opcoes B no campo Editar observacoes
ou complementos;

Imprimir ingredientes: imprime os ingredientes constantes na Tabela de
ingredientes associada ao artigo;

Imprimir ticket dos artigos: imprime um taldo do artigo (por exemplo, na area
da restauracdo imprime o taldo dols) artigo(s) para levantamento posterior);

Tipo de etiqueta a imprimir: seleciona um formato de etiqueta a imprimir.
Tocando em cima da caixa de texto do campo pode ser escolhido o formato de
etiqueta;

Impressao dos dados do cliente: imprime as informacoes principais do cliente,
de acordo com o modo escolhido (basico ou completo). Tocando em cima da caixa
de texto do campo, existem as opcdes B (Basico), C (Completo) e N (N3o);
Confirmacao de data: confirma a data do documento antes da sua impressao.
Tocando em cima da caixa de texto do campo, existem as opc¢oes 1- Basico, 2 -
Completo, 3 - Nao.

Valor maximo permitido: define o valor maximo permitido no documento;
Referenciar art® 36 do CIVA: imprime no rodapé do documento a informacao:
Artigo 36° do CIVA: “Bens colocados a disposicao do adquirente nesta data”;
Referenciar documento original: para estabelecer correspondéncia quando sao
usadas faturas manuais.
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Criar um talao de oferta

No caso de pretender criar um documento para Taldo de Oferta, devera:

= Criar um novo documento, atribuindo uma numeracao e designacao diferente das
ja existentes;
= No separador Geral, escolher as op¢oes:

Tabela de tipos de documentos

"
o | e
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= No separador Impressao escolher as opcoes:

Tabela de tipos de documentos

ﬂ TALAD DE OFERTA

* No campo Disp., devera ser selecionado o dispositivo para impressao configurado
no sistema.
» Gravar e confirmar.

Gerar o talao de oferta

Para gerar o Talao de oferta, deve:

= Escolher o documento Talao de oferta;
» Registar o[s) artigo(s] pretendidos e confirmar;
= Executar e confirmar os procedimentos da janela Pagamento.
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Realizar operacoes com documentos

Acedendo a Opc¢oes + Documentos, é possivel realizar varias operacées com documentos.

Consultar documentos

Consulta e imprime (se o operador desejar) um documento.

2 | FATURA/RECIBO A |FR
3 |FATURA A |FT
4 | NOTA DE CREDITO A | NC
5 | NOTADE DEBITO A |ND
6 |G.TRANSPORTE A | GT
10 | COMPRAS
11 | TALAD DE OFERTA A

Dependendo do tipo documento selecionado, é necessario escolher o documento pretendido.

FATURA

_ 2015/11/04 | 09:00:04 1 1 Cliente A 0,00 3,30

2015/11/04 | 09:00:46 | 1 ‘ 1 ‘Clienh& | Il,l]l]‘ 2,T5I

Do lado direito existem varios botoes para:

Procurar através de qualquer um dos

Imprimir o documento
(=] P r:l campos

Anular  (apés  confirmacdo) o

r:l documento selecionado [ndo é r:l Visualizar o detalhe do documento
possivel eliminar documentos selecionado
liquidados)
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Consultar documentos de outros postos

Esta opcao é idéntica a anterior, mas apenas esta disponivel para terminais configurados em

rede para permitir consultar documentos criados em qualquer posto.

Para tal, deve:

1. Selecionar o tipo de documento que pretende visualizar;

1 A [F5
2 | FATURA/RECIBO A |FR
3 |FATURA A [FT
4 | NOTADE CREDITD A [NC
5 | NOTADE DEBITO A [ND

2. Selecionar o posto onde o documento foi criado.

Tabela enderegos/postos

Cafetaria

“—T ) A Terminal 1 1039171

Cervejaria

Total #0

B

e 2016/10/18 1- Luis Pereira

Recibos Documentos

3. Selecionar o documento pretendido e a operacao desejada para o mesmo.
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' Empresal ...

F
'q !—FﬁTUHﬂ SIMPLIFICADA - Posto: POSTO SERVIDOR

Cafetaria

‘ 201611018 | 14:2613
__T' | 201610018 | 14:2618

2016/10/18 | 14:26:24

Cervejaria

2016/10/18 | 14:26:32

2016/10/18 | 14:26:45

dul=21:09 O 2 Ee 2 2016/10/18 1- Luis Pereira

o |
oo Teclado Recibos Documentos Teclado D Gaveta Registar 2

Se neste momento desejar comutar para a lista de documentos de outro posto, podera fazé-

lo através da opcao lateral de identificacao da rede:

FATURA SIMPLIFICADA - Posto: POSTO SERVIDOR

20161018 | 14:2613

2| 2016/10/18 | 14:26:18 1 0 0,00 1040

3| 2016/10/18 | 14:26:24 1 0 0,00 7,20

4 20061018 | 14:26:32 1 0 0,00 3,55

- 2016/10/18 | 14:26:45 1 0 0,00 540

I'j Terminal 1
—
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Pesquisar documento

Ao pesquisar um documento através do botdao de Procurar sdao dadas as seguintes

possibilidades para refinar a pesquisa:

= Todos os documentos: mostra todos os documentos;

= S0 documentos anulados: mostra apenas os anulados;

= S0 documentos nao convertidos: opcdo visivel apenas para documentos nao
contabilisticos para mostrar apenas os documentos nao convertidos;

» Pesquisar: permite procurar um documento através de qualquer um dos campos
listados nesta tabela. Devera previamente selecionar a coluna pretendida para a

pesquisa.

FATURA SIMPLIFICADA

2016/09/09 | 08:54:0

2016/09/13 | 10:3715

2016/09/15 | 09:45:34

2016/09/15 | 09:4T:00

2016/09/15 | 09:47:56

So documentos anulados

Pesquisar

b ¥
T+
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Anular documento

Anula um documento (apds confirmacao), desde que, o mesmo nao esteja liquidado.

Para anular um documento, deve:

= Escolher e confirmar o tipo de documento na Tabela de tipos de documentos;
= Selecionar e escolher o documento a eliminar;
»= Confirmar a eliminacao na caixa de diadlogo:

ATENGAD!

Des r| amesmo anular o documento?

FATURAN® 2

Caso o documento esteja liquidado, a sua eliminacao nao é possivel e aparece a mensagem:

INFORMACAD

0 documento ja esta liqguidado
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Converter ultimo documento

Converte a Gltima fatura simplificada numa fatura/recibo.

ATENGAOD!

Pretende converter o iltimo documento?

FATURA SIMPLIFICADA -> FATURA/RECIBO

Converter documento

Converte documentos.

Para converter um documento, deve:

= Escolher o tipo de documento a converter:

Tabela de tipos de documentos

Documento

FATURA SIMPLIFICADA

FATURA/RECIBO

FATURA

NOTA DE CREDITO

NOTA DE DEBITO
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=  Selecionar dos documentos listados o documento a converter:

FATURA SIMPLIFICADA

2015/11/04 | 09:14:29

2015/11/04 | 09:14:45

2015/11/04 | 09:15:06

= Escolher o tipo de documento pretendido para a conversao:

Tabela de tipos de documentos

FATURA SIMPLIFICADA

FATURA/RECIBO

NOTA DE CREDITO

NOTA DE DEBITO

G.TRANSPORTE

COMPRAS

=  Confirmar.
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Converter guias

Converte guias [sem movimento financeiro associado, como por exemplo, uma guia de

transporte) para um tipo de documento com movimento financeiro, considerando os dados

completos do cliente existentes no documento de origem.

Conversio de documentos

I
B

N

Opcoes disponiveis:

Documento de origem: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possivel
escolher o tipo de documento a converter a partir da Tabela de tipos de
documentos;

Documento de destino: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possivel
escolher o tipo de documento pretendido a partir da Tabela de tipos de
documentos;

Cliente: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possivel escolher o
cliente a partir da Tabela de clientes;

Data inicial: define a data inicial. Tocando em cima da caixa de texto do campo é
possivel escolher a data através do Calendario;

Data final: define a data final pretendida. Tocando em cima da caixa de texto do
campo é possivel escolher a data através do Calendario;
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= Com os artigos discriminados: discrimina os artigos;

= Com identificacao dos documentos: identifica os documentos convertidos;

» Operador: n° do operador ativo (campo de preenchimento automaticol;

= Data: data da conversao;

* Documentos: lista os documentos de origem que correspondem as opcoes
escolhidas anteriormente (tipo de documento, cliente, intervalo de datas).

E necessario no lado direito da listagem ativar a linha:

1 2015M11/04 | Cliente A 2,70

= Docs a converter: mostra o n° total de documentos a converter (campo de
preenchimento automatico);

* Valor total: mostra o valor total dos documentos a converter (campo de
preenchimento automatico);

Nota:

E possivel visualizar e alterar (em alguns tipos de documentos) o estado dos movimentos financeiros
associados aos mesmos, acedendo a Tabelas + Tabela de tipos de documentos + Editar no tipo de

documento pretendido + Movimento financeiro:

- Ativacao do movimento financeiro: ;
- Campo de preenchimento automatico: .

E possivel filtrar por datas os documentos a converter, bem como definir os artigos e/ou os respetivos

documentos convertidos.
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Copiar documento

Copia registos de um documento existente para a conta/mesa/cartao ativo.

Serd assim necessario:

= Escolher da Tabela de tipos de documentos o tipo do documento pretendido;
» Selecionar a partir do(s) documento(s] listado(s) o documento pretendido:

G.TRANSPORTE

N Doc. Data Hora Opr  N°CIi. Cliente ATDoclD Valor

2015/11/04 | 09:19:38 1 1 Cliente A 2,70

» Tocar em Sim para confirmar a copia:

ATENGAD!

Pretende mesmo copiar os artig e documento?

G.TRANSPORTEN" 1

Talao de pagamento

Quando previamente configurado, emite um taldao com um cédigo de barras para pagamento

posterior na caixa de saida (op¢ao disponivel no tipo de registo: Contas).

Imprimir documento

Imprime um documento selecionado pelo operador.

Serd assim necessario:

= Escolher da Tabela de tipos de documentos o tipo do documento pretendido;

» Selecionar a partir do(s) documentol(s) listado(s) o documento pretendido para
impressao;

= Confirmar.

Imprimir documento resumindo

Imprime de forma resumida o documento escolhido.
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Serd assim necessario:

= Escolher da Tabela de tipos de documentos o tipo do documento pretendido;

» Selecionar a partir do(s) documento(s] listado(s) o documento pretendido para
impressao;

= Preencher as informacoes que eventualmente sejam solicitadas;

= Confirmar.

A informacao relativa ao consumo efetuado nao é detalhada, é solicitado ao operador que

introduza a designacao pretendida para a impressao:

Dados para impresséo resumida
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Dependendo do tipo de documento escolhido, podem ser solicitados:

Dados da entidade

Dados da entidade

Parametros extras

2015M11/04
09:36

N/instalagdes

Parametros extras

0000/00/00
00:00

Viinstalagdes
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Lista de artigos

Sempre que um artigo é selecionado (independentemente do tipo de registo escolhido:
contas, mesas ou cartdes), passa a constar da lista de artigos. Acedendo a Opcoes + Lista é

possivel realizar varias operacoes.
Juntar contas

Junta a lista de outra conta, mesa ou cartdo a conta atual.

Para efetuar a juncao da lista de artigos, deve:

» Ter ativa a conta (mesa ou cartao) para a qual pretende efetuar a junc3o;

= Tocar na opc¢ao Juntar contas;
* Introduzir e confirmar o nimero da conta (mesa ou cart3o) que possui os itens a

juntar:

Conta N°?

= Confirmar a listagem dos artigos apresentada.

Consultar contas pendentes

Lista as contas, mesas ou cartoes pendentes de pagamento.

Contas Pendentes

Data Hora PST Opr Itn Valor




o0
B Manual ETPOS ETHROS

Imprimir conta
Imprime uma consulta de conta, mesa ou cartao.
Alterar artigo da conta

Altera valores do artigo selecionado numa lista.

Edigio de artigo

Nota:

Os campos com fundo a azul sao de preenchimento automatico e nao podem ser alterados.

Remover artigo da conta

Remove o artigo selecionado da lista de artigos, apds a confirmacao do operador em Sim:

ATENGAD!
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Anular conta

Anula a totalidade dos artigos da lista ap6s a confirmacao do operador em Sim:

ATENGAD!

Pagamento

Independentemente do tipo de registo escolhido (contas, mesas ou cartdes) e da area de

negdcio apos o registo do(s) artigo(s) acontece o pagamento.

A janela Pagamento, efetua a gestao e o processamento das acoes inerentes ao pagamento,

nomeadamente a emissao dos documentos de liquidacao.

A janela Pagamento é constituida pelas sequintes areas:

AT/B8 TCBEL(

oot (e Empresa de Demonsiragao ...« L pr oL
4 (1) FATURA SIMPLIFICADA

o
Numerario ®°
Cliente ?
l 4 Conta 1
café c/Natas
xTUN
Chocolate Quente
x1UN
g Copo de leite
xTUN
o chi
. @ x1UN

Copo de leite Chocolatado
x1UN
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Meio de pagamento

Area para indicacao do meio de pagamento e introducao dos valores

Espécie

Area para indicar por espécie a quantia recebida

Desconto
Area para insercdo do desconto.

O desconto pode ocorrer em:

Valor monetario Percentagem

Conferéncia

Area para conferéncia/consulta dos detalhes da operacao

Botodes para:

Cancelar Concluir

Apods a escolha dos artigos, para efetuar um pagamento, deve:

Tocar no botao Registar;
Escolher as opcoes desejadas na janela Pagamento:

o Indicar o desconto (se aplicavell;
o Indicar o meio de pagamento;
o Indicar o dinheiro recebido através do teclado ou das espécies;

Concluir a operacao, tocando em Confirmar.
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Utilizar um meio de pagamento misto

E possivel escolher mais do que um meio de pagamento em simultaneo (por exemplo,

dinheiro e multibanco), para isso, deve:

* Indicar o desconto (se aplicavel);

= Selecionar o primeiro meio de pagamento;

= [ntroduzir o valor;

= Tocar na caixa de texto do segundo meio de pagamento pretendido (o valor
remanescente sera preenchido automaticamente);

= Concluir a operacao, tocando em Confirmar.

o Desconto
Numerario

i I..r B l 1
Multibanco Arecebe

. . Recebido
Cartao de crédito

Troco

Cheque

Nota:

Dependendo das configuracoes efetuadas (tipo de documento e por operador), a abertura da Gaveta

pode ser manual ou automatica.

Os meios de pagamento disponiveis tem de estar configurados e ativos em Sistema + Configurar +

Configurar meios de pagamento.
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Etiquetas

Para efetuar a edicao de Etiquetas, aceda a Tabelas + Edicao de etiquetas.

O editor de etiquetas permite criar/alterar os formatos de etiquetas.

Empresa de Demonstragao
A | N

@ Empresa de Demonstragio

Laranjas

Embalado em: 2015/10/19 @

Consumir até.: 2015/10/19
l— Quantidade Preco/kg =

| 1,000kg 1,99 €]

NN *==5se

701003"001992">

1. Barra de operacoes gerais

2. Definicdes/dados dos objetos selecionados

3. Barra de operacdes para os objetos selecionados

4. Barra de insercao de objetos

5. Areade desenho e visualizacao de etiquetas
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A Barra de operacoes gerais apresenta um conjunto de operacoes relativo ao formato da

etiqueta selecionado.

Etiqueta modelo

5

1. Sair
Sai do editor de etiquetas

2. Imprimir
Imprime a etiqueta selecionada (aplica um rebordo)

3. Gravar
Grava o formato de etiqueta atual

4. Recuar
Recua no formato de etiqueta

5. Visualizar
Indica o nome da etiqueta atual (ao tocar nesta area é apresentada a tabela Etiquetas])

6. Avancar
Avanca no formato de etiqueta

7. Zoom out
Diminui o tamanho de visualizacao da etiqueta atual

8. Zoomin
Aumenta o tamanho de visualizacao da etiqueta atual

Criar uma nova etiqueta

Para criar uma nova etiqueta, deve:

» Tocar na area de visualizacao do nome do formato de etiqueta:

= Tocar no botao Adicionar;
= Atribuir o nome da nova etiqueta na Tabela de etiquetas - Defini¢coes:
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Tabela de etiquetas - Definigbes

=  Gravar;
= Confirmar.

Copiar uma etiqueta

Para copiar uma etiqueta, a partir de uma etiqueta existente, deve:

» Tocar na area de visualizacao do nome do formato de etiqueta para aceder a
Tabela de etiquetas:

)

= Editar a etiqueta a copiar;

» Tocar no botao OQutras opcoes + Copiar;

» Alterar o nimero da etiqueta para um numero nao utilizado;
= Atribuir um nome a nova etiqueta;

» Tocar no botao OQutras opc¢oes + Colar;

» Gravar;

= Confirmar.
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Inserir objetos

A insercao de objetos é feita através da selecao e colocacao do objeto pretendido na area

editavel da etiqueta.

=

-_—

Linha

Quadrado/retangulo sem preenchimento

Quadrado/retangulo com preenchimento

Circulo/elipse

Texto

Codigo de barras

N |o| e

Imagem

Definicoes/dados dos objetos

Apds a colocacao do objeto ficam disponiveis as suas definicoes/dados no lado direito da
janela nas Definicoes/dados dos objetos selecionados.

Sempre que nao esteja selecionado um objeto, sdo apresentadas as definicées da propria

etiqueta.
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Definicoes da etiqueta

Quando nao estd selecionado um objeto, é apresentado o quadro com as definicoes da

etiqueta:

n'

ﬂﬂ

[
O

H
H

1. Objeto selecionado
Tocando em cima, aparece a Lista de objetos para escolher outro:

Lista de objetos

2 Texto fixo/varidvel
3 Retédngulo

4 Imagem

5 Texto fixo/varidvel
[ Reténgulo

7 Retangulo

] Retdngulo

9 Retangulo

10 Texto fixo/varidvel

n Cadigo de barras

12 Texto fixo/varidvel




o0
B Manual ETPOS ETROS

2. Modo de impressao
Modo Etq (modo etiqueta) ou modo A4

3. Largura
Largura da etiqueta em milimetros

4. Altura
Altura da etiqueta em milimetros

5. Periférico
NUmero do periférico utilizado (etiquetadora) para imprimir o formato de etiqueta selecionado

6. Margem esquerda
Margem a esquerda da etiqueta que ndo serd impressa

7. Margem vertical
Margem no topo da etiqueta que nao serd impressa

8. Espacamento
Espaco existente entre duas etiquetas sequidas

9. Clonagem em X1 e Clonagem em X2
Primeira e segunda repeticao na horizontal
Permite a impressao de até 3 etiquetas em paralelo
X1 e X2 indicam o posicionamento horizontal da segunda e terceira etiqueta, sendo que, para
utilizar esta opcao sdo necessarias etiquetas com as caracteristicas apropriadas

10. Invertida
Inverte o sentido de impressdo da etiqueta (opcdo (til para algumas etiquetas com
cabecalhos pré-impressos)

11. Contornos
A sua ativacao visualiza e posiciona objetos sem conteddo.

@ Empresa de Demonstragao
Laranjas
Embalado em; 2015/10/16 i @
Consumir até,: 2015/10/19 ; ' -
l— Quantidade . . Preco/kg =
1,000 |(g 0 1,99¢
DDE[NDDL || B B it
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Parametros gerais

Configura os parametros gerais dos objetos.

Todos os objetos possuem parametros gerais que podem ser configurados:

1. Nome do campo

2. Descricao
Associa uma descricao a um objeto para uma identificacao mais simples

3. Posicao horizontal inicial
Posicionamento horizontal do objeto na etiqueta (se o valor estiver a 0, o objeto é
posicionado na margem esquerda da etiqueta)

4. Posicao vertical inicial
Posicionamento vertical do objeto na etiqueta (se o valor estiver a 0, o objeto é
posicionado no topo da etiqueta)

5. Posicao horizontal final
Largura do objeto na etiqueta

6. Posicao vertical final
Altura do objeto na etiqueta

7. Espessura
Espessura do cobjeto na etiqueta

8. Rotacao
Apresenta a rotacao atual da etiqueta

9. Desativo
Se selecionado, nao imprime o objeto atual
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Objeto de texto

Nos objetos do tipo Texto, para além dos campos gerais é apresentado:

1. Alinhamento do texto
Alinha o texto dentro do campo (& esquerda, ao centro, ou & direita)

2. Tipo de fonte
Seleciona o tipo de fonte a partir das predefinidas no ETPOS ou podera
personalizar uma fonte recorrendo a opcdo Sistema + Outras
configuracdes + Configurar fontes.

3. Tamanho da fonte
Insere o tamanho da fonte.
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Multiplicador X

Aumenta o tamanho da fonte na horizontal.

0 aumento é proporcional ao nimero de vezes indicado no campo:
Multiplicador X

s ]

Laranijas
M
Laranjas

Estdo disponiveis as opcdes de 1a 12

Multiplicador Y
Aumenta o tamanho da fonte na vertical.
0 aumento é proporcional ao nimero de vezes indicado no campo:

Multiplicador Y —
Laranijas

Multiplicador Y —

Laranjas

Estao disponiveis as opcoesde 1a 12

Rotacao
Apresenta a rotacao atual da etiqueta

Negativo
Inverte as cores do fundo e da fonte

Desativo
Se selecionado, nao imprime o objeto atual

Texto
Acede & edicdo de dados para introduzir texto no campo (o texto pode
ser: livre, variaveis do sistema ou a combinac&o de ambas)
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Configurar fontes

A opcao Configurar fontes, estd disponivel em Sistema + Outras configuracoes +
Configurar fontes e permite incorporar no ETPOS até 8 fontes para serem usadas na edicao

de etiquetas:

configuragio de fontes

configuragio de fontes

Arial Regular.tt{

Arial Bold.tt{

Arial Black.ttf

Arial Bold.ttf

Arial Condensed.ttf

Arial Italic.ttf

Para incorporar as fontes devera colocar os
ficheiros, com extensao *.ttf ou *.odf, na raiz
de um disco externo USB e, de seguida,
selecionar a caixa de texto Ficheiro, para
que possa ver as fontes disponiveis no

- Roboto Bold
respetivo disco externo.

- Vera Bold _
Apos selecionar a fonte pretendida podera eraroman IR
atribuir uma abreviatura, que serd o nome [
- Sans Medium _
que lhe ird aparecer na lista de Tipo de T
Serif Medium

fonte na edicao de etiquetas. [
- OCR-A

As fontes predefinidas no ETPOS nao podem oche

ser removidas e as fontes configuradas pelo B

utilizador ficam guardadas e disponiveis no
- LED

ETPOS, a menos que sejam substituidas por
- Basic Bold

outras.

Arial Negrito
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Editor de dados

A composicao do texto pode ser obtida por preenchimento de texto livre, pela introducao de
varaveis do sistema (por exemplo, cddigo do artigo, peso liquido, numero de lote, etc.) ou

pela combinacao de ambos.

Cada um dos elementos (texto fixo ou variaveis) representa um Bloco de dados, cada campo

de texto permite um maximo de 10 blocos de dados, cada um com 40 caracteres.

Edigio de dados

1. Identificacao do bloco atual

2. Texto livre
Apresenta o teclado para introducao do texto

3. Variaveis
Acede as variadveis disponiveis para insercdo (exemplos de varidveis: Dados da
empresa, Dados da entidade, Dados do artigo, Complementos do artigo, Ingredientes
do artigo, Campos fixos, Dados do rastreio, Dados do contexto, Dados das
embalagens, Cddigo de barras predefinidos, Identificadores de aplicacao):

Varidveis

0 0 0 0 *+ DADOS DA EMPRESA **

2 1 1 0 40 Home da empresa

3 2 1 0 320 Dados da empresa

4 3 1 0 40 Dado 1 da empresa

5 4 1 0 40 Dado 2 da empresa

6 5 1 0 40 Dado 3 da empresa

7 [ 1 0 40 Dado 4 da empresa

8 T 1 0 40 Dado 5 da empresa

9 8 1 0 40 Dado 6 da empresa

10 9 1 0 40 Dado 7 da empresa

1 10 1 0 40 Dado 8 da empresa

12 n 1 0 14 Contribuinte da empresa
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4. Espaco
Introduz um espaco para a separacao de blocos seguidos

5. Seletor
Posiciona o seletor na selecao de blocos
0 bloco selecionado é apresentado numa tonalidade vermelha

6. Separador de blocos
0O tridngulo vermelho indica o local de insercao do bloco seguinte

7. Seccao de blocos
Insere ou a elimina blocos de dados

8. Eliminar
Elimina o bloco selecionado

9. Tamanho
Indica o tamanho maximo de carateres a imprimir num bloco, sdo ignorados os
caracteres excedentes se o tamanho do bloco ultrapassar o valor definido

10. Nao nulo
Tratamento zero - funcionalidade para variaveis numéricas
Se o valor numérico da variavel foi igual a zero, o bloco ndo é impresso

11. Casas decimais
Funcionalidade para variaveis numéricas
Indica o nimero de casas decimais (de 0 a 6) a utilizar pela variavel

12. Visualizacao final dos blocos de dados

13. Gravar e sair
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Codigo de barras

Nos objetos do tipo Cédigo de barras, para além dos campos gerais é apresentado:

1. Tipo de CDB: tipo de cddigo de barras - seleciona o tipo de cddigo de
barras pretendido a partir dos existentes:

ITF-14
EAN-8

DATABAR-14
CODE-128

DATABAR-145
EAN-128

DATABAR-X
UPC-A

QRCODE

GS1-128
MICRO-QR
CODE-39
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2. Fator do CBD
Expande a visualiza¢ao do cédigo de barras na horizontal.
0 aumento é proporcional ao valor introduzido no campo:

Fator do CDB —

701003"00199e">

Fator do CDB —

c'701003%"001992%>

3. Tipo de fonte
Seleciona o tipo de fonte a partir das existentes

4. Tamanho da fonte
Seleciona o tamanho da fonte

5. HRI ativo
Permite a visualizacdo numérica ou alfanumérica do valor existente no
cédigo de barras. Ativa a funcionalidade HRI (Human Readable
Information):

HRI ativo

701003001992

T

HRI ativo

6. Rotacao
Apresenta a rotacao atual da etiqueta

7. Desativo
O objeto ndo é impresso (esmorece o codigo de barras)

8. Texto
Acede 3 edicdo de dados para introduzir texto no campo (o texto pode ser:
livre, variaveis do sistema ou a combinacao de ambas)
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Barra de operacoes

Sao disponibilizadas varias operacdes quando se encontra selecionado um objeto.

1. Sair
Sai do editor de etiquetas

2. Centrar
Centra o objeto selecionado na etiqueta

3. Trazer para a frente
Sobrepde o objeto selecionado aos restantes objetos

4. Enviar para tras
Sobrepode os restantes objetos ao objeto selecionado

5. Rodar
Roda o objeto 90° no sentido dos ponteiros do reldgio (por exemplo, os cddigos de
barras)

6. Duplicar

Duplica o objeto selecionado

7. Copiar
Copia o objeto para a area de transferéncia

8. Colar
Cola na area de edicao um novo objeto a partir da drea de transferéncia
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9. Cortar

Corta/apaga o objeto selecionado da area de edicao

Decompondo a etiqueta apresentada, foram usados os seguintes objetos e variaveis:

O Empresa de Demonstragio

Laranjas

Embalado em: 2015/10/19
Consumir até,: 2015/10/19

— Quantidade

1,000 kg

70100300199 2">

1,99€

Preco/kg =

1,99 €

Objeto Variavel Resultado - Descricao
®
Imagem  _____. [
: utilizacao do ficheiro: pverde.png
Empresa de Demonstracdao, ...
: utilizacao da
Texto [1] varidvel: Nome da empresa (exibe os dados introduzidos em

Sistema + Configurar + Gerais + Empresa + Designacao

comercial)

Linha/Retangulo  ------

desenhar a linha ou um

retdngulo (alterando depois a espessura nas propriedades do
objeto, sendo

retdngulo poderd eventualmente

proporcionar um maior controlo de desenho ao utilizador)

« w Laranjas

Descricao 1 do artigo

utilizagdo  da  variavel:

Embalado em: 2015/10/19

Texto [606]

: utilizacao de texto

livre (Embalado em:) e da variavel: Data da etiqueta
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Consumir até,: 2015/10/19

Texto [607] : utilizacdo de texto
livre (Consumir até:) e da varidvel: Data de validade

Texto  eeeee- Quantidade

: utilizacdo de texto livre (Quantidade)

Texto [207] Pregof kg : utilizacdo de texto livre (Preco/) e da variavel:

Descricao da unidade de medida

1,000 kg

Liquido/Quantidade e da varidvel: Descricdo da unidade de

Texto [610] [207] utilizacdo da varidvel: Peso

medida

Texto [612] 1 ! 9 9

de texto livre (€)

: utilizacdo da variavel: Preco etiqueta e

Cédigo de barras [znl 701.0037001992">. ytilizacdo da variavel: EAN 13 Produtor

- 27ccceecqqqagx Cddigo 1+Valor (foi ativada no objeto a
propriedade HRI)

Texto ~ ------ TOTAL utilizacdo de texto livre (TOTAL) e foi

ativada no objeto a propriedade Negativo

Texto [613] 1 ! 9 9

de texto livre (€)

: utilizacdo da variavel: Valor etiqueta e

Outro tipo comum de etiquetas sao as Etiquetas do linear:
Artigo Laranjas

cOD ARTIGO PREGCO POR LT/KG PREGO/Kg
01003 1,99 /Kg 1,99 €
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Decompondo a etiqueta do linear, foram usados os seguintes objetos e variaveis:

Variavel Resultado - Descricao

Artigo Laranjas

Texto [204] . utilizacdo de texto livre (Artigo) e

da variavel: Descricdo 1 do artigo

COD ARTIGO
Texto [200] 01003

variavel: Cédigo 1 do artigo

PRECO POR LT/KG

1,99
! ng : utilizacao de texto livre (Preco por)
e das variaveis: Preco/Unidade Base e Unidade de medida base.

. utilizacdo de texto livre (Cod Artigo) e da

Esta informacdo torna-se muito util, pois permite comparar
produtos da mesma marca com embalagens de tamanhos
diferentes.

Texto E necessario na Tabela de artigos, no separador Outras
[2151/1221] definicdes estarem preenchidas as informacdes relativas ao

campo:

No exemplo fornecido, é indicado que uma lata de refrigerante
possui 0,330 Lt, 0 que permitira de forma automatica calcular o
preco do litro desse refrigerante. Além do Litro, outras
unidades de medida de utilizacao habitual sao o kg, a unidade, o

metro.

PRECO/Kg
Texto [2071[612] 1,99 €

utilizacdo de texto livre [(Preco/] e das
variaveis: Descricdo da unidade de medida e Preco etiqueta
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Case se tratem de Etiquetas onde devam constar os ingredientes dos artigos, podem ser

usadas as variaveis seguintes:

Variaveis Nome Descricao/resultado

Insere o n°® da tabela de ingredientes

320 N° da tabela de ingredientes
associada ao artigo e em uso na etiqueta
Insere  a informacao  completa dos
321 Texto completo dos ingredientes ingredientes independentemente da linha
onde esteja escrita
Insere a informacao dos ingredientes
322 Texto dos ingredientes 1-10
existentes da linha 1 a linha 10
Insere a informacao dos ingredientes
323 Texto dos ingredientes 11-20
existentes da linha 11 a linha 20
331
Texto dos ingredientes 1... Insere de forma individualizada a informacédo
até
até Texto dos ingredientes 20 dos ingredientes da linha 1 a linha 20

350
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Imprimir etiquetas

A impressao de etiquetas pode ser realizada diretamente no botao Imprimir existente na

Barra de operacdes gerais (serd impressa a etiqueta selecionada com um rebordo).
E possivel ainda imprimir etiquetas das seguintes formas:

= Através da importacao da lista de artigos da conta: sera impressa uma etiqueta
de cada artigo existente na conta (o separador Por Cddigos, ficara ativo
automaticamente];

» Através de Emissao de etiquetas existente em Mapas;

* Associar a impressao da etiqueta diretamente a um tipo de documento (associa
uma etiqueta a um tipo de documento).

Importar da lista de artigos

Para imprimir etiquetas usando a lista de artigos da conta, deve:

» Colocar o(s] artigo(s) desejado(s) na conta;
= Aceder Mapas + Emissao de etiquetas;
»= Confirmar com Sim a importacao da lista de artigos da conta:

ATENGAD!

Pretende importar a lista de artigos da conta?

= Tocando em Listar artigos, constate que depois de efetuada a importacao da lista
de artigos da conta, os mesmos aparecem selecionados (caso nio pretenda a
impressao da etiqueta para um determinado artigo, retire a selecaol;

= Escolher o modelo de etiqueta pretendido em:

| 2 |Etiquetamudeln

= Toque em Imprimir etiquetas.

Para imprimir etiquetas para o linear, execute os pontos anteriores, escolhendo o modelo de

etiqueta correspondente ao linear.
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Imprimir pelo menu
A opcdo Emissao de etiquetas existente no menu Mapas, imprime etiquetas de artigos (com
ou sem promocao, por preco ou quantidade). Funcionalidade util, por exemplo, para

imprimir etiquetas de embalagem em série ou etiquetas de prateleira.

As etiquetas podem ser impressas por:
Por cddigos

Impressio de etiquetas

Estdo disponiveis as opcoes:

E
] : indica o modelo de

etiqueta selecionado. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel
selecionar a etiqueta através dos modelos existentes nas Etiquetas;
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Artigos desde: define o cddigo do primeiro artigo para a impressao de etiquetas.
Tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel selecionar o artigo
através da Tabela de artigos;

Até: define o ultimo cddigo do artigo. Tocando em cima da caixa de texto do
campo é possivel selecionar o artigo através da Tabela de artigos;

Familias desde: define o cdédigo da primeira familia para a impressao de
etiquetas. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel selecionar a
familia através da Tabela de familias;

Até: define o Ultimo cddigo da familia. Tocando em cima da caixa de texto do
campo é possivel selecionar a familia através da Tabela de familias;

Todos os artigos: ativa a impressao de etiquetas para todos os artigos;
Alterados desde: ativa a impressao de etiquetas para todos os artigos alterados
a partir de uma determinada data;

Editar: edita a etiqueta no editor de etiquetas;

Qtd: define a quantidade de etiquetas a imprimir;

Etiquetas por folha: campo de preenchimento automatico;

Posicao da 12 etiqueta: define a posicao da primeira etiqueta na folha de
etiquetas;

Corte entre etiquetas: ativa o corte (espaco) entre as etiquetas na folha de
etiquetas;

Quantidade de artigos: campo de preenchimento automatico (varia de acordo
com o numero de artigos/familias selecionadas];

Quantidade de etiquetas: campo de preenchimento automatico (varia de acordo
com as informacdes dos campos Qtd e Quantidade de artigos);

Quantidade de folhas: campo de preenchimento automatico;

Listar artigos: lista os artigos/familias escolhidos. A ultima coluna permite
ativar/desativar antes da impressao:

Café 1 0,55
0002 Café Irflandes 1 0,55| v
I 01003 Café c/Natas 1 0,55

Pré-visualizacao: pré-visualiza a etiqueta a imprimir;
Imprimir etiquetas: imprime as etiquetas.
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Por promocao/preco

Impressio de etiquetas

Estao disponiveis as mesmas opcoes constantes no separador anterior, com a excecao do
campo Data da promocao:
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Promocao/Quantidade

Impressio de etiquetas

i omoosmmd

Estao disponiveis as mesmas opcoes constantes no separador anterior, o que altera é o tipo

de promocao a praticar, dado ser por Quantidade.

Nota:

A impressdo dos mapas e etiquetas é efetuada para o periférico definido nas configuracdes.
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Associar a impressao de uma etiqueta a um tipo de documento

E possivel associar a impressao de uma etiqueta a um tipo de documento.

Dependendo do tipo de documento que editar em Tabela + Tabela de tipos de documentos
e das configuracoes efetuadas nos Separadores Impressao e Qutros é possivel escolher o

que serd impresso.

* Imprimir s6 o documento (opcdo normalmente ativa):

Separador Campo/opgao

BTN ecciocosininn

* Imprimir a etiqueta e o documento:

Separador Campo/opcao

_ :

Toque na caixa de texto para selecionar a etiqueta

* Imprimir s6 a etiqueta:

Separador Campo/opgao

IR R -

Toque na caixa de texto para selecionar a etiqueta
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Taxa de IVA

As taxas legais de IVA em vigor sao geridas em Tabelas + Outras tabelas + Tabela de IVA.

Tabela de taxas de IVA

Caso exista, por lei, alteracdo das taxas de IVA, todos os artigos sao atualizados

automaticamente quando for confirmada a modificacdo dals) taxal(s).

Nota:

- Caso nao seja atribuida uma taxa de IVA a um artigo criado, sera assumida a taxa de IVA selecionada

por predefinicao no campo Def.

- Na taxa de IVA podem ser usadas até duas casas decimais.

Unidades

Armazena as configuracoes relativamente as unidades de medida dos artigos e respetivas

casas decimais.

As unidades sao geridas em Tabelas + Outras tabelas + Tabela de unidades.
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Unidades

Para adicionar uma unidade de medida, toque no botdo Adicionar e preencha as

informacoes na Tabela de unidades:

Tabela de unidades

Para alterar uma unidade de medida, toque no botao Editar e altere as informacdes na
Tabela de unidades, nomeadamente o n° de casas decimais (até um maximo de 4) a utilizar

no momento do registo.
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Tabela de ingredientes

Armazena os ingredientes que compoem um determinado artigo.

Os ingredientes sao geridos em Tabelas + Outras tabelas + Tabela de ingredientes.

Tabela de ingredientes

Para adicionar uma tabela de ingredientes, deve:

* Tocar em Adicionar;
» Preencher até a um maximo as 20 linhas constantes na Tabela de ingredientes.

Os ingredientes podem ser colocados na mesma linha, separados por uma
virgula:

Tabela de Ingredientes
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=  Gravar;
= Confirmar.

Para modificar uma tabela de ingredientes, deve:

= Tocar em Editar;

= Alterar as informacoes constantes na Tabela de ingredientes pretendida;
= Gravar;

= Confirmar.

Associar a Tabela de ingredientes aos artigos

E necessario associar a Tabela de ingredientes ao artigo correspondente. Para isso deve:

= Editar o artigo;

» Aceder a Outras defini¢oes;

= Tocar em Tabela de ingredientes;

= Selecionar a Tabela de ingredientes pretendida;

=  Confirmar.

Imprimir a Tabela de ingredientes nos documentos

Para imprimir a Tabela de ingredientes nos documentos, deve:
= Ativar a opcao Imprimir nos documentos na Tabela de Ingredientes;
» Associar a Tabela de ingredientes ao artigo, conforme topico anterior;
= Aceder a Tabelas + Tabela de tipos de documentos + editar o documento
pretendido + Outros + ativar a opcao Imprimir ingredientes;

=  Gravar.

Nota:
- As tabelas de ingredientes sao utilizadas para imprimir os ingredientes do artigo na etiqueta;

- Colocando um ingrediente entre _ (underscore] o mesmo aparecerd sublinhado na etiqueta.

Exemplo: _farinha_, resultado final: farinha.
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Tabela de nutrientes

Armazena os nutrientes (componentes) de um determinado artigo.

Os nutrientes sao geridos em Tabelas + Outras tabelas + Tabela de nutrientes.

Tabela de nutrientes

Designacao

Queijo fundido

Para adicionar uma tabela de nutrientes, deve:

* Tocar em Adicionar;
* Preencher as informacoes e gravar.
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Tabela de nutrientes

- Queijo fundido

Acidos gordos saturados

Proteinas

—
=
=
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Gestao de dados

Executa acoes de importacdo e exportacdo de dados. A gestdo de dados é efetuada em

Sistema + Gestao de dados onde estao disponiveis as opcoes:

Ativar imagens

Gestdo de imagens

Importar etiquet as

Exportar etiquetas

Exportar/Importar dados

1. Ativar imagens
Ativa imagens predefinidas em diversas categorias (destacam-se: padaria, cafetaria,

talho, peixaria, legumes, fruta e vestuario)

2. Gestao de imagens

Modo de gestdo de ficheiros (é possivel Copiar, Mover, Eliminar, ficheiros de imagem

e video)

3. Importar etiquetas

Importa formatos de etiquetas entre equipamentos com a mesma versao de software

4. Exportar etiquetas

Exporta formatos de etiquetas entre equipamentos com a mesma versao de software

5. Exportar/Importar dados

Exporta/importa dados mediante as configuracdes definidas.

Nota:

A dimensdo das imagens nio deve ultrapassar 100X100 pixels (podem ser usadas imagens com

outras dimensoes, contudo o tempo de processamento e o espaco de armazenamento serdo maiores).

Recomenda-se a utilizacdo do formato de imagens PNG (Portable Network Graphics), [podem ser

utilizados outros formatos, contudo, o resultado final pode no ser adequado).
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Para exportar/importar dados mediante as configuracdes definidas aceda a Sistema +

Gestao de dados + Exportar/Importar dados.

Caso nao possua um disco USB, para continuar, escolha a opcao Cancelar e os dados serao

exportados para a pasta export.

Separador Exportacgao

Exporta dados de acordo com a data inicial e final definida.

Base de dados

2016/06/30

Tocando em Configurar é possivel personalizar a informacao a exportar:

Configuragio
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Estao disponiveis as opcdes:

e Familias: seleciona as familias para exportacdo. Tocando em cima do botdo ... é
possivel escolher: Atalhos para familias e Atalhos para artigos;

e Artigos: seleciona os artigos para exportacdo. Tocando em cima do botao ... é
possivel escolher: Observacoes, Codigos de barras, Associacoes, Composicao
estatica e Composicao dinamica;

e Clientes: seleciona os clientes para exportacao. Tocando em cima do botdo ... é
possivel escolher: Artigos e Contactos;

e Fornecedores: seleciona os fornecedores para exportacao. Tocando em cima do
botao ... é possivel escolher: Contactos;

e Tipo de documentos (1, 2, ..]): exporta os documentos por tipo de documentos
(de acordo com os tipos existentes no menu Tabela, Tabela de tipos de
documentos);

e S0 novos: exporta os registos novos.

Separador Importacao

Importa a base de dados mediante as configuracdes definidas.

Base de dados
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Tocando em Configurar, é possivel personalizar a informacao a importar:

Configuragdo

Estao disponiveis as opcoes:

e Familias: seleciona as familias para importacao. Tocando em cima do botao ... é
possivel escolher: Atalhos para familias e Atalhos para artigos;

e Artigos: seleciona os artigos para importacdo. Tocando em cima do botdo ... é
possivel escolher: Observacoes, Codigos de barras, Associacoes, Composicao
estatica e Composicao dinamica;

e Clientes: seleciona os clientes para importacao. Tocando em cima do botdo ... é
possivel escolher: Artigos e Contactos;

e Fornecedores: seleciona os fornecedores para importacao. Tocando em cima do
botdo ... é possivel escolher: Contactos;

e Substituir: de acordo com o item escolhido, no momento da importacao, sao
substituidos os dados existentes;

e Tipo de documentos (1, 2, ..): exporta os documentos por tipo de documentos
(de acordo com os tipos existentes no menu Tabela, Tabela de tipos de
documentos).
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Separador Geral

Configuragio

Estao disponiveis as opcoes:

e N de terminal: indicacao do n° de terminal,;
e Designacao: nome do terminal;
e Incluir cabecalhos: ativa o0 aparecimento do nome dos campos;
e Gerar log: ativa a geracao do log;
¢ Formato dos ficheiros: tocando em cima do campo é possivel escolher:
o FORM-TXT (formato em ficheiro de texto);
o FORM-CSV (formato CSVI;
e Configurar: tocando é possivel escolher a tabela de acordo com os tipos
apresentados, configurando as listagens:

Familias

Atalhos de familias
Clientes
Atalhos de artigos
Artigos de clientes
Artigos
Contactos de clientes
Observagoes
Fornecedores
Codigos de barras

Contactos de fornecedores

Associagoes

Documentos

Composigao estatica

Composigao dinamica
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Configuragio de listagens

Cddigo

Designagao

Designagio 2

Grupo

Secgdo 1

Secqgdo 2

Dep.Bal.

Blacklist

Tipo

Categoria

N N N N N N N N N NN

Alguns campos, sao passiveis e edicdo, para o efeito, toque para os editar:

e Designacao: alterar o nome do campo;

e Sel: selecionar o campo (os campos n&o selecionados ficam ocultos);

e Ord: indicar a ordem do campo para insercao;

e Tam: definir o tamanho maximo do campo;

e Dec: definir o nimero de casas decimais (aplicavel a campos numéricos);
e Imp: definir o formato de impressao:

Pode conter uma combinacdo de até 4 digitos, permitindo multiplas formatacdes e/ou
comportamentos:

o Digito das unidades: (0 - Alinhamento a esquerda; 1 - Alinhamento a direita;
2 - Alinhamento centrado);

o Digito das dezenas: (1 -Totaliza valores numéricos);

o Digito das centenas: (1 - Ndo imprime campos nulos ou vazios);

o Digito dos milhares: (1 - Formata doubles com formato débito/crédito (D/C)).

O botao Reset, restaura a informacao predefinida.
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Copias de seguranca

Permite salvaguardar a informacao da base de dados do ETPOS para um disco externo USB,
ou para o disco no caso do Windows. Esta funcionalidade encontra-se em Sistema + Copias

de seguranca.

Automaticas

Copias de seguranga

No separador Configuracao permite parametrizar os dados necessarios para automatizar o

processo de copias de seguranca:

e Destino: unidade de disco destino pretendida (disco externo USB ou disco caso se
trate de uma instalacao em PC) para guardar o ficheiro exportado;

e No arranque: permite definir a exportacdo automatica da cépia de seguranca no
momento do arranque do ETPQOS;

¢ No encerramento: permite definir a exportacao automatica da cépia de seguranca
no momento do encerramento do ETPOS;

e Em determinada hora: permite definir a exportacdo automatica da codpia de
seguranca numa hora especifica do dia.

Nota:

No caso de uma instalacao em PC, a unidade de disco externo USB deve ter um nome associado
para que seja visivel na selecdo da unidade de disco Destino, evitando que se facam cdpias de

seguranca inadvertidamente para outras unidades externas diferentes da que o utilizador pretende.
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As copias de seguranca sao exportadas para uma diretoria denominada backups, que no
caso de uma instalacdo PC fica dentro da diretoria de instalacao (C:\ETPOS\backups\).
Dentro desta diretoria sao criadas duas pastas:

e hst: esta diretoria contém o histérico de cdpias de seguranca, criando um ficheiro de
backup para varias periodicidades, conforme a tabela que se segue:

Periodicidade ’ Nomenclatura do ficheiro ‘ Exemplo ‘

Anual etpos-YYYYA.bck etpos-2016A.bck

Mensal etpos-YYYYMNN.bck etpos-2016M07.bck

Semestral etpos-YYYYSNN.bck etpos-2016502.bck

Trimestral etpos-YYYYTNN.bck etpos-2016T03.bck
Em que:

YYYY corresponde ao ano
NN corresponde ao nimero do més, semestre ou
trimestre

e Ist: esta diretoria é simultaneamente a diretoria destino dos ficheiros das copias de
seguranca exportadas e de importacdo de ficheiros de cdpias de seguranca. Existe
um mecanismo de manutencao associado a esta diretoria que mantém apenas as
altimas 10 copias de seguranca realizadas, independentemente de ter ou nao ter o
processo de copias automatizado. No caso das cdpias de seguranca automaticas, a
nomenclatura dos ficheiros é fixa e é feita com base na data e hora em que é feita a
operacao seguindo a seguinte nomenclatura: etpos-YYYYMMDD-HHMM.bck

YYYY corresponde ao ano
MM corresponde ao més
DD corresponde ao dia

HH corresponde a hora
MM corresponde ao minuto

Por exemplo, o ficheiro etpos-20160713-1230.bck significa que a copia de seguranca
foi feita no dia 13 de julho de 2016 as 12:30.

Nota:

As configuracdes de exportacao assumidas nas copias de seguranca automaticas sao as que estao

parametrizadas no separador Exportacao.
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Apos realizacdo da copia de seguranca com sucesso € mostrada uma mensagem de sucesso

na barra de notificacoes.

Empresal

0,55 01003 0,55 01002 0,55 01010

2SS

Café Café c/Natas Café Irlandes
0,75 01009 1,50 01007 0,60 01008

0o
ok ’ w [
- Copodeeite

Cervejaria Cha Menta Chocolate Quente Copo de leite c/Chocolate

&€ 6

Descafeinado Pingo Directo Pingo Normal

Da mesma forma, caso tenha ocorrido algum problema no processo de exportacao e a copia
de seguranca nao tenha sido efetuada, € mostrada uma mensagem ao utilizador a informar

que a copia de seguranca se encontra pendente.

As copias de seguranca que estao configuradas para uma hora especifica, caso nao tenham
sido efetuadas num periodo superior a 24horas é mostrada uma mensagem ao utilizador a
avisar que a copia de seguranca se encontra pendente.
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Caso tenha configurado uma unidade de disco externa para a realizacdo das cdpias de

seguranca automaticas e, no momento da exportacao do ficheiro o disco nao esta acessivel,

é mostrada uma mensagem ao utilizador na barra de notificacao.

Exportar copia de seguranca

Independentemente de ter configuradas as cdpias de seguranca automaticas, a qualquer
momento pode efetuar uma cépia de seguranca. Para tal, basta aceder ao separador

Exportacao, parametrizar as opcoes desejadas e confirmar.

Copias de seguranca

etpos-201607121813.bek

Durante o processo de exportacao é possivel visualizar o progresso da mesma e no final
surge uma caixa de didlogo SUCESSO!, que indica que a operacao foi concluida com

Sucesso.
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Exportagio de Dados... 50%

SUCESSO!

2/4: dbdata/bsn1/sitel/sync.shd

Operagao terminada com s

Continuar

Por predefinicao o nome do ficheiro segue a nomenclatura apresentada anteriormente. No
entanto, é possivel acrescentar um nome ao ficheiro, mantendo-se o prefixo e sufixo do
ficheiro: etpos-NOME-YYYYMMDD-HHMM.bck.

Caso ja exista um ficheiro na diretoria destino com o nome especificado é apresentada a
seguinte caixa de didlogo a perguntar o que pretende fazer:

ATENGAD!

Ja existe um ficheiro com o mesmo nome!

Deseja remové-lo?

Nao

Nota:

As cdpias de seguranca sao exportadas para uma diretoria denominada backups, que no caso de
uma instalacio PC fica dentro da diretoria de instalacao (C:\ETPOS\backups\lst). Caso a diretoria

nao exista, serad automaticamente criada no momento da exportacao.

Repor uma copia de seguranca

Uma copia de seguranca é a forma de copiar os dados da aplicacdo para que possam ser
restaurados em caso da perda dos dados originais, quer por corrup¢ao dos dados, quer por
avaria ou furto de equipamentos e no sentido de, rapidamente, restabelecer o ambiente de

trabalho com o minimo de perda de informacao.
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Para repor uma copia de seguranca deve aceder ao separador Importacao e selecionar a

origem do ficheiro

Cdpias de seguranca

etpos-20160711-1543 bek

Nota:

Os ficheiros relativos as copias de seguranca a importar tém que constar na diretoria backups\lst
da diretoria de instalacido (C:\ETPOS\backups\lst) ou da raiz do disco externo, para que sejam

visiveis na selecao do Ficheiro.

Antes de efetuar uma reposicao de uma cépia de seguranca mostrada uma caixa de dialogo

de ATENCAQ! para advertir o utilizador de que todos os dados existentes serdo apagados,

obrigando-o a confirmar a operacao.

ATENGAD!
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Mapas e graficos
Através de Mapas é possivel imprimir mapas diversos.
Mapas gerais

Mapas geral de vendas
O mapa geral de vendas gera e imprime os mapas de totais das vendas sem artigos
efetuadas num determinado periodo. Este mapa pode ser parametrizado por datas, por

clientes e por operador.

|
==
=
]
L]
]

Estao disponiveis as opcoes:

* Periodo:
o Inicial: data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;
o Final: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;
o Das: define a hora de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
o As: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
= Clientes:
o Primeiro: indica o primeiro cliente a considerar;
o Ultimo: indica o dltimo cliente a considerar;
= Operadores:
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o Primeiro: indica o primeiro operador a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela
de operadores;

o Ultimo: indica o ultimo operador a considerar. Tocando em cima da caixa
de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela de
operadores;

= Resumido: ativa o resumo da informacao;
» Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV]. O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export;

Ativando o campo Contabilisticos e tocando Desativando o campo Contabilisticos e
em Documentos, ficam disponiveis varios tocando em Documentos ficam disponiveis
tipos de documentos: as guias de transporte:

Documentos Documentos

FATURA SIMPLIFICADA G.TRANSPORTE

FATURA/RECIBO Todos Nenhum

NOTA DE CREDITO
NOTADE DEBITO

Todos Nenhum

*= Convertidos: lista os documentos (Guias de transporte] eventualmente
convertidas;

* Anulados: lista os documentos nao contabilisticos (internos) ou documentos
contabilisticos anulados.

Nota:

Os separadores Por datas, Por clientes, Por operador geram os mesmos resultados, ficando a
informacao organizada de forma diferente.
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Mapa geral de compras

O mapa geral de compras gera e imprime os mapas de totais das compras sem artigos
efetuadas num determinado periodo. Este mapa pode ser parametrizado por datas, por
fornecedores e por operadores. As opcdes sao iguais as anteriores, contudo, como se tratam
de compras, passam a existir fornecedores em vez de clientes, assim como documentos de

compras em vez de documentos de vendas.

Com pras

2016/04/20
2016/04/20

=
(&
B
T
]
]
]

Estao disponiveis as opcodes:

* Periodo:
o Inicial: data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;
o Final: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;
o Das: define a hora de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
o As: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
* Fornecedores:
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o Primeiro: indica o primeiro fornecedor a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela
de fornecedores;

o Ultimo: indica o dltimo fornecedor a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela
de fornecedores;

» Operadores:

o Primeiro: indica o primeiro operador a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela
de operadores;

o Ultimo: indica o ultimo operador a considerar. Tocando em cima da caixa
de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela de
operadores;

= Resumido: ativa o resumo da informacao;

* Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV]. O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export;

* Documentos: permite escolher os documentos ndo contabilisticos (internos)
referentes as compras eventualmente criados;

» Contabilisticos: ativa os documentos contabilisticos a considerar relativamente
as compras;

= Convertidos: lista os documentos eventualmente convertidos;

* Anulados: lista os documentos ndo contabilisticos (internos) ou documentos
contabilisticos anulados.

Nota:

Os separadores Por datas, Por fornecedores, Por operadores, geram os mesmos resultados,
ficando a informacao organizada de forma diferente.
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Mapa geral de meios de pagamento
O mapa geral de meios de pagamento gera e imprime os totais dos meios de pagamento de
recebimentos e pagamentos num determinado periodo. Este mapa pode ser parametrizado

por datas, por recebimentos e por pagamentos.

Mapa de meios de pagamento

Estao disponiveis as opcoes:

* Periodo:
o Inicial: data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;
o Final: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;
o Das: define a hora de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
o As: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
* Recebimentos: permite filtrar os meios de pagamentos relativos a operacoes de
recebimentos;
= Pagamentos: permite filtrar os meios de pagamentos relativos a operacdes de
pagamentos;
» Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV]. O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export.
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Mapas de artigos

Gera e imprime os mapas de vendas e compras dos artigos ocorridas num determinado

periodo. Diferem dos mapas anteriores devido a informacao adicional dos artigos envolvidos.

Mapa de vendas de artigos

As vendas de artigos podem ser parametrizadas por datas, por clientes, por operadores, por

codigos, por familias e por unidades.

Vendas de artigos

2016/04/20
2016/04/20
999999

]
]
s
ki
b
]
]
]

Estao disponiveis as opcdes:

Periodo:

o

Inicial: data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;

Final: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;

Das: define a hora de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
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o As: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;

= Clientes:

o Primeiro: indica o primeiro cliente a considerar;

o Ultimo: indica o ultimo cliente a considerar;

= Operadores:

o Primeiro: indica o primeiro operador a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela
de operadores;

o Ultimo: indica o ultimo operador a considerar. Tocando em cima da caixa
de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela de
operadores;

» Familias:
o Primeira: indica a primeira familia a considerar;
o Ultima: indica a ultima familia a considerar;
= Artigos:
o Primeiro: indica o primeiro artigo a considerar;
o Ultimo: indica o Ultimo artigo a considerar;
= Tipo de unidades: define o tipo de unidade a utilizar;
» Resumido: ativa o resumo da informacao;
* Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV]. O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export;

Ativando o campo Contabilisticos e tocando Desativando o campo Contabilisticos e
em Documentos, ficam disponiveis varios tocando em Documentos ficam disponiveis
tipos de documentos: as guias de transporte:

Documentos Documentos

2A SIMPLIFICADA G.TRANSPORTE

Todos Nenhum
FATURA

NOTADE CREDITO
NOTADE DEBITO

T 5 Nenhum

*= Convertidos: lista os documentos (Guias de transporte] eventualmente
convertidas;

* Anulados: lista referente as vendas os documentos ndo contabilisticos (internos)
ou documentos contabilisticos anulados.

Nota:

Os varios separadores geram os mesmos resultados, ficando a informacao organizada de forma
diferente.




o ®
B Manual ETPOS ETROS

Mapa de compras de artigos
As compras de artigos podem ser parametrizadas por datas, por fornecedores, por
operadores, por cddigos, por familias e por unidades. Como se tratam de compras, passam a

existir fornecedores e documentos relativos as compras.

Compras de artigos

2016/04/20

2016/04/20
999999

Estao disponiveis as opcoes:

* Periodo:

o Inicial: data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;

o Final: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;

o Das: define a hora de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;

o As: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
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Fornecedores:

o Primeiro: indica o primeiro fornecedor a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela
de fornecedores;

o Ultimo: indica o Ultimo fornecedor a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela
de fornecedores;

Familias:

o Primeira: indica a primeira familia a considerar;

o Ultima: indica a ultima familia a considerar;
Artigos:

o Primeiro: indica o primeiro artigo a considerar;

o Ultimo: indica o Ultimo artigo a considerar;
Tipo de unidades: define o tipo de unidade a utilizar;
Resumido: ativa o resumo da informacao;
Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV). O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export;
Documentos: permite escolher os documentos ndo contabilisticos (internos)
referentes as compras eventualmente criados;
Contabilisticos: ativa os documentos contabilisticos a considerar relativamente
as compras;
Convertidos: lista os documentos de compras eventualmente convertidos;
Anulados: lista referente as compras os documentos nao contabilisticos
(internos) ou documentos contabilisticos anulados.
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Mapa de stocks

Gera e imprime os mapas relativos aos stocks dos artigos.

Stock de artigos

Estao disponiveis as opcoes:

= Artigos:

o Primeiro: indica o primeiro artigo a considerar;
o Ultimo: indica o Ultimo artigo a considerar;

* Familias:

o Primeira: indica a primeira familia a considerar;
o Ultima: indica a ultima familia a considerar;

» Condicao do stock: lista de acordo com a condicao de stock escolhida. Estao
disponiveis as opc¢oes: 1 - Todos, 2 - Positivo, 3 -Negativo, 4 - Rutura.

* Tipo de unidades: define o tipo de unidade a utilizar. Estdo disponiveis as opcdes:
1 - Todas, 2 - Unidade e 3 - Peso.

» Com custos: define se os stocks a listar tém custos associados. Ao tocar na caixa
de texto do campo é possivel ativar ou desativar respetivamente a opcao Sim e
Nao.

* Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV]. O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export.
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Mapa de lotes

Gera e imprime os mapas relativos aos lotes dos artigos (rastreabilidade).

Lotes de artigos

0000/00/00

Estao disponiveis as opcdes:

Periodo:

o

Inicial: data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;

o Final: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do
campo pode-se escolher a data no Calendario;
o Das: define a hora de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
o As: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida;
Clientes:
o Primeiro: indica o primeiro cliente a considerar;
o Ultimo: indica o Gltimo cliente a considerar:
Artigos:
o Primeiro: indica o primeiro artigo a considerar;
o Ultimo: indica o Gltimo artigo a considerar;
Lotes:
o Primeiro: indica o primeiro lote a considerar;
o Ultimo: indica o Gltimo lote a considerar;
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* Tipo de unidades: define o tipo de unidade a utilizar. Estdo disponiveis as opcdes:
1 - Todas, 2 - Unidade e 3 - Peso.

* Documentos: permite escolher os documentos ndo contabilisticos (internos)
referentes as compras eventualmente criados;

» Contabilisticos: ativa os documentos contabilisticos a considerar relativamente
as compras;

= Resumido: ativa o resumo da informacao;

» Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV]. O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export.

= Mostrar artigos: permite mostrar no mapa os artigos que compoem os lotes.

Mapas de IVA

Gere e imprime o mapa de IVA relativos as vendas e/ou compras.

E possivel deslizar as opcoes e obter mapa de IVA por documentos, documentos/grupos (de

iva), datas, datas/grupos, grupos, grupos/datas.

Mapa de IVA

201 6/04/20
201 6/04/20

Além das definicoes relativas a data/hora, é possivel ativar se o mapa serd resumido, se
conterd as vendas e/ou as compras e ainda proceder a exportacdo do mesmo em dois
formatos (TXT e CSV), onde é possivel visualizar os dados utilizados no mapa,
nomeadamente: Tipo de documento, Data, Taxa aplicada, Valor Iliquido, Valor Sujeito,

Valor Iva e Valor Total.

Nota:

Estes mapas sao resumidos e discriminam os totais de cada taxa de IVA.
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Mapas de contas correntes

Gera a impressao do estado atual da conta corrente de clientes e/ou fornecedores.

Mapa de pendentes de clientes

Pendentes de clientes

0000/00/00 2016/11/30

Estao disponiveis os campos:

* Periodo:

o Inicial: define a data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo é possivel escolher a data pretendida através do
Calendario;

o Final: define a data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo é possivel escolher a data pretendida através do
Calendario;

= Clientes:

o Primeiro: define o primeiro cliente a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo é possivel escolher o cliente através da Tabela de
clientes;

o Ultimo: define o ultimo cliente a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo é possivel escolher o cliente através da Tabela de
clientes;

* Documentos: tocando no botdo é possivel escolher os documentos contabilisticos
pretendidos;
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Documentos

FATURA
NOTADE CREDITD

NOTADE DEBITD

Todos Nenhum

» Vencidos: lista os pendentes vencidos;

* Imprimir aviso: permite imprimir uma carta de notificacao de documentos
pendentes para enviar para os clientes; esta opcao sé fica disponivel se o
periférico de impressao definido para os mapas estiver configurado para
impressao em A4;

o Selecionando o periodo de 1 més, podera imprimir todas os avisos

* Resumido: define se 0 mapa sera resumido.

* Exportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV]. O mapa é exportado
para um disco USB ou para a pasta export.

Nota:

Se, no final de cada més, pretender emitir uma carta de aviso de pendentes/vencidos a todos os seus
clientes, deverd para cada més selecionar o periodo de um més, sem/com a opcdo Vencidos,
respetivamente. Nesse caso serdao impressos todos os avisos de uma sé vez, correspondendo uma
carta por cliente.
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Exemplo de uma notificacao de Aviso de pendentes de cliente:

Empresa demenstraciae 1/1
Morada

Local idade

Contribuinte N®

— -
Exmo(s). Senhories):
Maria Josefina
Rua de Cima, n®= Z0
Data 2016/11/18 7580-088 Alcacer do 5Sal
[ —
Assunto: Aviso de pendentes
Periodo: novembro/2016
Yimos por este meio informa-los de que se encontram pendentes
05 segulntes documentos:
DOCUMENTO DATA DOC. DATA VEMC. VALOR DOC. VALOR PEND.
Me Fatura - FT Als8 2016-11-14 2016-11-14 2,80 Z,80

Ms Fatura - FT Als9 2016-11-18 2016-12-18 1,10 1.10
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Exemplo de uma notificacao de Aviso de vencimento de cliente:

Empresa demonstracac 171
Morada

Local idade

Contribuinte M®

— -
Exmo(s). Senhories):
Maria Josefina
Rua de Cima, n®= 20
Data 2016/11/18 7580-088 MAlcacer do S5al
[ -
Assunto: Aviso de vencimento
Periodo: novembro/Z0D16
Vimos por este meio informaé-los de que se encontram vencidos
05 segulntes documentos:
DOCUMENTO DATA DOC. DATA VENC. VALOR DOC. YALOR PEND.
Ms Fatura - FT Alsé 2016-11-14 2016-11-14 2,80 2,80
TOTAL 2,80

Pedimos que procedam & respetiva liquidacdo o mails brevemente possivel,
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Mapa de pendentes de fornecedores

Pendentes de fornecedores

0000/00/00 2016/11/30

As opcoes existentes sao iguais as anteriores, aparecendo os fornecedores em vez dos

clientes, dado tratar-se de compras.

De igual forma o documento é substituido por compras:

Documentos
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Mapas recapitulativos

Imprime o mapa recapitulativo de clientes e de fornecedores com movimentos anuais

superiores ao valor indicado.

Mapa recapitulativo de clientes

0 mapa recapitulativo de clientes pode ser obtido por nimero, por nome e por contribuinte.

Recapitulativo de clientes

200511/04 2015/11/04
999999

25.000,00

Estdo disponiveis os campos:

* Periodo:

o Inicial: define a data de inicio a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo é possivel escolher a data pretendida através do
Calendario;

o Final: define a data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo é possivel escolher a data pretendida através do
Calendario;

= Clientes:

o Primeiro: define o primeiro cliente a considerar. Tocando em cima da
caixa de texto do campo é possivel escolher o cliente através da Tabela de
clientes;

o Ultimo: define o ultimo cliente a considerar. Tocando em cima da caixa de
texto do campo é possivel escolher o cliente através da Tabela de
clientes;

= Valor a partir de: valor a partir do qual sao listados os clientes com movimentos
anuais.
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Mapa recapitulativo de fornecedores

O mapa recapitulativo de fornecedores pode ser obtido por niUmero, nome e por contribuinte.

Recapitulativo de fornecedores

201511/04 2015M11/04

25.000,00

As opcoes existentes sao iguais as anteriores, aparecendo os Fornecedores.

Graficos

Visualiza e compara as vendas entre dois periodos através de um grafico de barras, cuja

distribuicdo pode ser: Mensal, Diaria ou Horaria.

Tal analise pode ser util, por exemplo, para identificar os periodos mais movimentados e

alocar de forma mais eficiente os recursos humanos.

Para visualizar o gréfico, deve:

* Introduzir as datas a comparar no Periodo A e no Periodo B:

2015/04/09

= Tocar no botao correspondente ao detalhe pretendido:
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Para fechar o grafico toque no botao Sair.

Graficos de Faturagio

(A) Min: 0.00 Med: 241.67 00.00 Total: 2900.00
Min: 0.00 M: 0.00 T 4350.00

M 2015/04/08 BY 2015/04/08
BT 2015/04/09 B 2015/04/09 Mensal LI

Graficos de Faturagio

900.00 Med: 96. 29 0 8 900.00
0.00 Med: 145.00 M otal: 4350.00

8 2015/04/03 B
1 2015/04/09 B 2015/04/09 Wensal Diaria
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Graficos de Faturagdo

() Min: 2900.00 Med: 120.83
) Min: 4350.00 Med: 1

£ 2015/04/08 B 2015/04/08
[ITELEYER 2015/04/09 BY 2015/04/09 Mensal Didria
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Idiomas de impressao

Conforme ja foi abordado anteriormente, na configuracao da loja é possivel predefinir os

idiomas de trabalho e de impressao.

Dados da loja

Portugués

Portugués

Portugal - Continente

Geralmente estes idiomas sao os mesmos, no entanto, existem algumas situacées em que é
necessario configurar idiomas diferentes. Por exemplo, um restaurante portugués que tenha
um cozinheiro inglés, terd o idioma de trabalho configurado para portugués, emite

documentos em portugués, mas pretende enviar pedidos a cozinha em inglés.

Para que tal seja possivel, é necessario fazer a traducao dos artigos, observacoes e grupos.

Traduzir artigos

Para traduzir a designacao dos artigos noutros idiomas, devera editar um artigo (Tabelas +

Tabelas de artigos + Tabela de artigos) toque em Editar:

Tabela de artigos
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De seguida aparecer uma tabela para definir a designacao do artigo nos idiomas
pretendidos:

Tradugdo da designagio de artigos

Tradugio da designagio de artigos

Frangais

Castellano

Catala

Euskera

Para traduzir artigos, na janela de Traducao da designacao de artigos deve:

» Selecionar o idiomal(s) desejadol(s);

» Traduzir a designacao do artigo para cada idioma;
= Gravar;

» Confirmar.

Tradugio da designagio de artigos

Coffee expresso
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Traduzir observacoes

Para traduzir a designacao de observacdes de artigos noutros idiomas, devera editar uma

observacao (Tabelas + Outras tabelas + Tabela de observacdes) toque em Editar:

Tabela de observagoes

Para traduzir as observacdes de artigos, na janela de Traducao da designacao de
observacoes deve:

» Selecionar o idiomal(s) desejadol(s];

» Traduzir a designacao das observacoes de artigos para cada idioma;

= (Gravar;
= Confirmar.

Tradugio da designagio de observagdes

Traduzir grupos

Para traduzir a designacdo de grupos noutros idiomas, devera editar um grupo (Tabelas +

Outras tabelas + Tabela de grupos) toque em Editar:
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Tabela de grupos

Para traduzir as observacoes de artigos, na janela de Traducao da designacao de grupos

deve:

» Selecionar o idiomal(s) desejadol(s];
»= Traduzir a designacao dos grupos para cada idioma;

=  Gravar;
=  Confirmar.

Tradugio da designagio de grupos

Coffee shop

Frangais

Calétéria

Castellano

Cafeteria

Idioma de impressao de documentos

Para configurar o idioma de impressao de documentos devera editar o documento (Tabelas +

Tabelas de tipos de documentos), e no separador Impressao deve:

= Naopc¢ao ldioma de impressao configurar o idioma desejado;

=  Gravar;
=  Confirmar.



o ®
B Manual ETPOS ETROS

Tabela de tipos de documentos

. FATURA SIMPLIFICADA

Idioma de impressao de recibos
Para configurar o idioma de impressao de recibos devera editar o documento (Tabelas +
Tabelas de tipos de recibos), e no separador Impressao deve:

= Naopc¢ao Idioma de impressao configurar o idioma desejado;
= Gravar;
= Confirmar.

Tabela de tipos de recibos

"
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Idioma de impressao de pedidos

Para configurar o idioma de impressao de pedidos deverad editar o pedido (Sistema +

Configurar + Configurar Periféricos), e no separador Pedidos deve:

= Editar o pedido e aceder ao separador Definicoes B;

= Naopc¢ao Idioma de impressao configurar o idioma desejado;
=  Gravar;

=  Confirmar.

Tabela de pedidos

Pedidos a cozinha
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Ficheiros de log

As principais atividades realizadas pelos utilizadores no ETPOS sao diariamente registadas
em ficheiros de log.

Os ficheiros de log sao gerados na pasta logs dentro da diretoria de instalacao do ETPOS
com a nomenclatura etpos-YYYY-MM-DD.txt, em que:

e YYYY corresponde ao ano
e MM corresponde ao més
e DD corresponde ao dia

Desta forma é possivel distinguir os eventos gerados por dia cada dia em que o ETPOS esta
em atividade.

Por cada evento é gerada uma nova entrada neste ficheiro que é numerada
sequencialmente. Cada tipo de informacao registado é separado pelo caracter “;"conforme o
exemplo que se segue:

"10";"SYSTEM";"EVENT";"2016-11-11";"17:29:02";"1|Luis Pereira”;"Backup successfully
created. ‘backups/lst/etpos-20161111-1728.bck""

A tabela seguinte explica a composicao da informacao de cada linha, com base no exemplo

anterior:

s e
"10" Identificacao sequencial do registo em log
"SYSTEM* Identificacao da natureza do evento
"SYSTEM™;"EVENT" Identificacao do tipo de evento
"2016-11-11" Data do sistema em que o evento ocorre o evento
"17:29:02" Hora do sistema em que o evento ocorre o evento
*1|Luis Pereira” Identificacao do operador que efetuou a operacao
"Backup successfully created. Descricao do evento com informacdes relevantes

‘backups/lst/etpos-20161111-1728.bck*"
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Natureza dos eventos

Natureza Descricao

Sistema

SYSTEM

Eventos relacionados com operacdes internas ao ETPOS

Base de dados

Eventos relacionados com operacdes realizadas ao nivel de base de

DATABASE dados
Contas Eventos relacionados com operacoes realizadas em contas, mesas ou
ACCOUNTS cartoes

Utilizadores

Eventos relacionados com operacoes realizadas com utilizadores
ETPOS

USERS

Documentos Eventos relacionados com operacdes sobre documentos
DOCUMENTS

Caixa Eventos relacionados com operacoes do caixa

CASH MANAGEMENT

Mapas
REPORTS

Eventos relacionados com operacoes com mapas

Configuracoes

Eventos relacionados com alteracdes de configuracoes

CONFIGS

Utilitarios Eventos relacionados com execucdo de utilitarios
TOOLS

Rede Eventos relacionados com a rede

NETWORK

Cada evento pode assumir um dos seguintes tipos:

e Evento (EVENT)

e Apagado (DELETED)

e Cancelado(CANCELED]

e Reimpresso (REPRINTED]
e Alterado (CHANGED]
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5. Modos de funcionamento

O ETPOS possui modos de funcionamento diferentes, consoante a area de negdcio e tipo de

negdcio praticado.

Contas

Sistema mais comum em pontos de venda (retalho), onde cada cliente tem
associada uma conta para registar os artigos.

Mesas

Modo POS Sistema mais comum em cafés, restaurantes e similares devido a interface
mais adequada as operacdes a realizar.

Cartoes

Sistema mais comum em bares e discotecas, onde cada cliente tem
associado um cartao para registar os consumos.

Funcionamento tipo Balanca

Modo Balanca Sistema mais comum em mercados, talhos, peixarias, frutarias, etc, onde
podem ser combinados vendedores.

A configuracao do modo de funcionamento e tipo de registo é realizada em Sistema +

Configurar + Configuracoes gerais + Opcoes A:

= Em modo POS, a opcao Tipo de registo permite alterar o tipo de registo para:
Contas, Mesas ou Cartoes.

* 0 modo de funcionamento tipo Balanca é ativado através da opcao Modo tipo
balanca.
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Restauracao ou similares

Na restauracao ou similares o tipo de registo Mesas é tipicamente o utilizado.

Possui uma interface grafica adaptada ao contexto real da operacdo, disponibilizando um
conjunto de ferramentas que permitem a criacao de salas virtuais, e todos os elementos

necessarios para efetuar a sua gestao.

O acesso a Sala virtual é realizado através do botao Mesa ? existente no canto superior

direito da aplicacao. Podem existir até 10 salas virtuais distintas.

Ao tocar numa mesa:

» Fica selecionada como a mesa atual de registo;
» Asala desaparece;
» S3o visualizadas as familias e os artigos.

Empresa 1
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Do lado direito do ecra, sao visualizadas as mesas recentemente utilizadas.

Cha Menta

Para registar em Mesas, deve:

= Aceder a Sala virtual;
=  Escolher a mesa;
= Registar os artigos.

Estao disponiveis as seguintes operacoes:

055 W

Café c/Natas

075 01009

Chocolate Quente

* Imprimir conta: imprime um taldao com os artigos registados antes de fechar a

conta;

= Pagamento parcial: realiza o pagamento parcial dos artigos registados numa

mesa,

= Dividir conta: divide a conta da mesa selecionada pelo n° de pessoas

previamente introduzido;

» Transferir conta: transfere os artigos registados numa mesa para outra;
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Transferir para cartdo: transfere artigos das mesas para cartdes [disponivel se
ativada a opcao Transferéncia mesas cartdes];

Reservar: coloca uma marca visual sobre a mesa pretendida (@ marca é
visualizada pelos outros operadores);

Fechar: regressa a sala;

Retroceder: retrocede para a sala anterior;

Sala atual: todos os registos efetuados acontecem nesta sala;

Avancar: avanca para a sala seguinte;

Configurar: configura a sala ou salas virtuais para que representem o espaco
fisico real de trabalho.

Nota:

A realizacao de algumas operacdes dependem das configuracoes adicionais dos operadores.

Configurar salas e gerir mesas

E possivel efetuar a configuracao das salas e a gestao de mesas através do botao Configurar,

aproximando assim o ambiente virtual do ambiente real do estabelecimento.

Configuragio das salas

=1-1-1-1-
<[4]<f4]e

]
]
]
i

Designacdo: nome das salas (s6 ficam ativas as salas que tiverem nome
atribuido);

Preco: tipo de preco. Linha de preco a praticar na sala (cada sala pode ter uma
linha de preco diferente];
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Ativa/desativa salas;

Modo configuracao: coloca a sala em modo de edicao;

Opgoes/Operadores: acesso a Tabela de operadores e suas configuracdes
adicionais;

Pede n° de pessoas: ao selecionar a mesa, é solicitado ao operador que
introduza o nimero de pessoas a atender;

Pede nome das mesas: ao selecionar a mesa, € solicitado ao operador que
introduza o nome a associar a mesa (tocando de forma prolongada em cima da
mesa, € visualizado o nome da mesmal;

Mesas/Operadores: associa o nimero da mesa ao numero do operador. Na
pratica s6 o operador que abriu a mesa é que pode efetuar registos naquela mesa
(excetuam-se os operadores com privilégios de Administrador]);

Transferéncia mesas cartdes: transfere artigos das mesas para cartoes;

Mesas recentes por operador: lista do lado direito as mesas em atendimento
por um operador.

Com as salas em edicao, podem ser efetuadas varias operacdes que permitem personalizar

a sala virtual, adequando o seu layout o mais possivel a disposicao fisica real.

Sala por personalizar Sala personalizada

Para colocar as salas em edicao, deve:

Ativar na caixa de didlogo Configuracoes das salas, a opcao Modo configuracao;
Confirmar.
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Estando o Modo configuracao ativo e tocando:
* No fundo da sala é possivel aceder a varias opcoes:

Inserir uma mesa
Opcoes
Formatos existentes

Inserir objecto

Renumerar as mesas

Apagar as mesas

Desativar pedidos

Grelha 0 px

Escala 100%

Objetos existentes




o0
B Manual ETPOS ETHROS

* Numa mesa, é possivel aceder a varias opcdes:

Alterar N° da mesa

Apagar mesa

Rodar mesa

Duplicar mesa

Desativar pedidos

Nota:

Nem todas as opcoes estao disponiveis quando as mesas possuem registos ou estdo reservadas, por
exemplo, as opcoes Renumerar as mesas e Apagar as mesas aparecem esbatidas.

Depois de efetuar a edicao de salas, desative a opcao Modo configuracao e guarde as alteracoes
efetuadas.

Tocando sequencialmente na area da sala (fundo) é alterada a informacdo complementar
que aparece nas mesas:

Tempo decorrido
Numero da mesa e total
Numero da mesa desde do 1° registo
em €

(horas e minutos)

Transferir conta entre mesas

Transfere artigos registados de uma mesa para outra.

Esta funcionalidade permite realizar configuracdes adicionais ao nivel dos operadores, por

exemplo, para bloquear transferéncias.
Para aceder as configuracoes adicionais, deve:

» Aceder ao botdo Configurar, escolhendo a op¢do Opcoes/Operadores;
= Selecionar o operador pretendido na Tabela de operadores:
= Escolher o botao Adicionar;
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» Efetuar as alteracdes pretendidas ao nivel das mesas.

Tabela de operadores - Definigbes

Existem 4 possibilidades de configuracao:

= Nenhuma opcao configurada: possibilita transferir artigo a artigo entre mesas;

* Bloquear transferéncias entre mesas: desativa o botao Transferir conta,
bloqueando a transferéncia de artigos entre mesas;

» Bloquear transferéncias parciais entre mesas: bloqueia as transferéncias
parciais de artigos entre mesas. A transferéncia da lista dos artigos ¢ efetuada na
totalidade;

» Bloqueio das duas opgdes: bloqueia a transferéncia de artigos entre mesas
(ativando as duas opcdes é aplicada uma restricao maior):

Para efetuar a transferéncia de contas entre mesas, deve:

=  Escolher Transferir conta;
» Selecionar a mesa que contém ols) artigo(s] a transferir (mesa de origem).

Quando efetua a selecao, aparecem umas setas a indicar a transferéncia de
artigos entre mesas:

» Selecionar a mesa para onde pretende transferir o(s) artigo(s) (mesa de destino);
* Na caixa de didlogo Transferéncia de artigos, escolher na mesa de origem ols)
artigo(s) a transferir.



o0
B Manual ETPOS ETHROS

Para transferir:

o Artigo a artigo: toque no artigo e o mesmo é transferido na sua totalidade
da mesa de origem para a mesa de destino. Caso pretenda transferir
unidade a unidade (em relacdo a quantidade), toque na mesa de origem
em cima da quantidade do artigo a transferir;

o Todos os artigos: utilize o botao Avancar e todos os artigos sao
transferidos na sua totalidade da mesa de origem para a mesa de destino.

O movimento contrario podera ser efetuado através do botdao Recuar.
= Confirmar als) transferéncials) efetuadalals através do botdo Confirmar.

Do lado esquerdo do ecra, aparece a Mesa 1 [mesa de origem) e do lado direito do ecr3,

aparece a Mesa 2 (mesa de destino):

Transferéncia de artigos

Transferéncia mesas cartoes

Realiza a transferéncia de artigos das mesas para cartoes.

Fica disponivel quando a opc¢ao Transferéncia mesa cartoes esta ativa na Configuracao das

salas.
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Para transferir artigos de uma mesa para um cartao, deve:

= Escolher Transferir para cartao;
= Tocar na mesa e indicar o n°® do cartao:

» Escolher o(s] artigo(s] a transferir;

Transferéncia de artigos

=  Confirmar.
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Imprimir conta
Realiza uma consulta da mesa, imprimindo um talao com os artigos registados antes de
fechar a conta.

Depois da impressao, a informacao complementar relativa a mesa é alterada da cor branca

para preta, informacao visual util para o operador saber que ja foi efetuada uma consulta.
Para efetuar a consulta da mesa e a impressao, deve:

= Escolher Imprimir conta;
= Selecionar a mesa.

Impressao Alteracao de cor

Consulta da mesa Informacao complementar

Empresa de Demonstracdo

Mesa M= 1

CONSULTA Ne= 3 2015/11/04 - 11:39

Artigo Qtd Preco Valor
Café i 0,55 0,55
Cha 1 0,70 0,70
Brisa Coco 1 1,30 1,30
Bispo i 1,30 1,30
TOTAL : 32,85

Operador: Luis Pereira

cgkW-Processado por programa certificado
Ne 88/AT - CC A1/3

ESTE DOCUMENTO NAO SERVE DE FATURA

Indique os seus dados para a fatura:

Nome:

NIF.:

Nota:

De acordo com a legislacao fiscal em vigor o documento referente a consulta encontra-se assinado.




o0
B Manual ETPOS ETHROS

Pagamento parcial

Realiza o pagamento parcial dos artigos registados numa mesa.
Para efetuar um pagamento parcial, deve:

» Escolher Pagamento parcial;

» Selecionar a mesa que contém o(s) artigo(s) a efetuar o pagamento parcial;

* Na caixa de didlogo Pagamento parcial, escolher ols) artigo(s) a efetuar o
pagamento parcial.

Para transferir:

o Artigo a artigo: toque no artigo e o mesmo é transferido da mesa para o
painel A Pagar no lado direito do ecra. Caso pretenda transferir para
pagamento parcial unidade a unidade (em relacao a quantidade), toque na
mesa de origem em cima da quantidade do artigo a transferir;

o Todos os artigos: utilize o botao Avancar e todos os artigos sao
transferidos para A Pagar.

0O movimento contrario podera ser efetuado através do botdao Recuar:

Repare que durante a transferéncia, do lado esquerdo do ecra, aparece Mesa 1
(mesa que contém os artigos] e do lado direito do ecrd, aparece A Pagar
(artigo(s) a pagar parcialmente):

Pagamento parcial

» Confirmar als) escolhal(s) efetuadalals;

= Constatar que na area dos registos o botao Mesa 1 foi substituido pelo botao
Mesa 1 (...];

= Confirmar em Registar;

= Efetuar os procedimentos de Pagamento.
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Dividir conta

Divide automaticamente a conta de uma mesa pelo nimero de pessoas indicado.

Esta funcionalidade apresenta caracteristicas inovadoras que a diferenciam da vulgar

funcionalidade dividir conta existente noutros sistemas POS:

= E possivel iniciar a divisao de conta, interromper a mesma e continuar a consumir
(os artigos posteriores podem ser divididos novamente);

» Cada cliente pode escolher meios de pagamento diferenciados (dinheiro,
multibanco, etc...);

= Cada cliente fica com um documento fiscal da parte que pagou.

Para dividir a conta, deve:

= Escolher Dividir conta;
= Selecionar a mesa pretendida;
* Introduzir e confirmar o n° de pessoas pelas quais a conta sera dividida:

N°® de pessoas?

-
L
1

» Constatar que na area dos registos aparece o n° pessoas pela qual a conta esta a
ser dividida (no exemplo apresentado a conta da mesa 1 esta a ser dividida por 3
pessoas):

Mesa 1 (1/3)

» Confirmar com o botao Registar na area dos registos;

= Efetuar os procedimentos relativos ao pagamento na janela Pagamento para a 1@
pessoa. Constate que aparece: Mesa 1 (2/3) e é possivel escolher o meio de
pagamento pretendido;
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* Repetir os procedimentos relativos ao pagamento na janela Pagamento até a
altima pessoa. Conforme exemplo: Mesa 1 (3/3], ficando assim a conta paga na
totalidade.

Interromper a divisao da conta

Uma vez iniciada a divisao de conta, é possivel interromper a mesma e continuar a consumir

(os artigos posteriores podem ser divididos novamente).

Para interromper a divisao da conta em qualquer momento, deve:

* Tocar na indicacdo da Mesa no canto superior direito (no exemplo apresentado
sera Mesa 1 (1/3), Mesa 1 (2/3), Mesa 1 (3/3);
» Constatar que passa a aparecer a indicacao Mesa ?.

Nota:

Os artigos consumidos a partir da interrupcao da divisao da conta, dizem respeito aos clientes
restantes.

Reservar

Coloca uma marca visual sobre a mesa pretendida, informando assim os outros operadores

da reserva.
Para efetuar uma reserva, deve:

=  Visualizar a mesa;
= Tocar em Reservar;
= Tocar na mesa pretendida.

Constatar que os lugares trocam de cor.

Para cancelar a reserva, deve:

= Tocar em Reservar;
= Tocar na mesa pretendida.

Constatar que desaparece a cor dos lugares.
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Nota:

Nao é possivel apagar mesas reservadas.

Na parte inferior do ecra, é possivel escolher as salas, Sala A, Sala B, através dos botoes:

Tocando em cima da sala, sdo mostradas varias informacdes relativas as mesas:

= Total de mesas ocupadas;

= Total de mesas reservadas;

= Total de mesas livres;

=  Totais consumidos nas mesas;

= Associacoes das mesas aos operadores;

» Pessoas [estando ativa a opcdo Pede n° de pessoas na Configuracao das salas).

1 mesas ocupadas

2 mesas reservadas
17 mesas livres
20 mesas no total ( 2.40 EUR )
1 mesas do Opr. N2 1 ( 2.40 EUR )
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Para consultar as mesas pendentes, toque de forma prolongada em Mesa:

Mesas Pendentes

2015/11/04

2015M11/04

2015M11/04

Selecionando uma mesa pendente e tocando no botao:

Editar: visualiza em detalhe os artigos da mesa;
Imprimir: é impressa uma consulta de mesa.



o
B Manual ETPOS ETROS

Gestao de pedidos

A gestao de pedidos permite configurar até 8 secoes de pedidos, isto é, areas do restaurante
para onde se deseja enviar os pedidos efetuados na mesa, de forma a agilizar a preparacao
do mesmo. Tipicamente esta opcao é conhecida também como “Pedidos a cozinha”. Estes
pedidos estao associados a um periférico, onde serao impressos os pedidos de novas ordens
ou anulacdoes das mesmas e pode ser configurada em Sistema + Configurar + Periféricos +

Pedidos.

Na imagem que se segue podemos ver duas secdes configuradas: o Bar e a Cozinha, para

destino de pedidos de bebidas e refeicdes, respetivamente.

Periféricos

EEEREREEDR

[ ]
[ e ]
I
I
I
I
I
I
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Por acao do operador
Com a opcao Gestao de pedidos por grupos ativa os pedidos as seccoes sao feitos
exclusivamente por acao do operador, com base na atribuicdo dos grupos as familias,

permitindo deste modo agrupar os artigos no registo da mesa e efetuar os pedidos por fases.

Por exemplo, consideremos os seguintes itens na tabela de grupos:

Tabela de grupos

Entradas

Frato principal

Sobremesas

Deste modo podemos configurar as familias de forma a associar a seccao para a qual devem
ser enviados os pedidos de artigos desta familia, como também permitira fazer a distincao
do momento em que se pretende que o pedido seja enviado para preparacao. Vejamos dois

exemplos:
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® A familia Pratos de Carne é associada ao grupo “Prato Principal” e a seccao de
pedidos “Cozinha”.

Tabela de familias

Pratos de Carne
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® A familia Aguas é associada ao grupo “Bebidas” e a seccdo de pedidos “Bar”.

Tabela de familias

Deste modo, ao inserir artigos na mesa, 0s mesmos sao agrupados pelos grupos a que estao
associados, permitindo assim realizar algumas operacdes, através de um toque no nome do

grupo, conforme as imagens que se seguem:

B Enviar resumo de pedidos do grupo selecionado
B Enviar resumo de pedidos de todos os grupos

B Trocar artigo selecionado de grupo
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O Entradas

Enviar resumo dos pedidos do grupo 'Entradas’

Entradas O

Tdbua de queijos

Enviar resumo dos pedidos de todos os grupos
Prato principal v FldLU pHnGipan

Dourada grelhada

xl

Peixe vermelho grelhado
xl

Dourada grelhada

x1

Peixe vermelho grelhado
xl

Bebidas L EE

Total #6

B

Enviar resumo de pedidos do grupo selecionado

Esta opcao permite enviar o pedido apenas do grupo selecionado. Esta operacao vai originar
a impressdo de Resumo de Pedidos na respetiva seccdo (cozinha), com a informacao do
pedido que deve ser satisfeito no imediato, ficando os artigos deste grupo marcados a cinza

na mesa, para distinguir dos pedidos que ainda nao foram enviados para a secc¢ao.

RESUMO DOS PEDIDOS

________________ COZINWR
Mesa N® |

terga, 12 de julho Hora: 17:09:58

y Imediato Entradas

I Tabua de queijos
1 Salada

Opr: Luis Pereira
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O Entradas

Tidbua de queijo
X1

Prato principal
Dourada grelhada
xl

Peixe vermelho grelhado
xl

Bebidas

Total #6

=

Enviar resumo de pedidos de todos os grupos

Esta opcao permite enviar os pedidos de todos os grupos de uma s6 vez. Esta operacao vai
originar a impressdo do Resumo de Pedidos em todas as sec¢des (cozinha e bar], com a
informacao do pedido que deve ser satisfeito de imediato, ficando todos os artigos marcados

a cinza na mesa, para informar o operador que ja fez o envio de todos os grupos.



o0
B Manual ETPOS ETROS

Impressao na Cozinha Impressao no Bar
RESUMO DOS PEDIDOS RESUMO DOS PEDIDOS
COZINHA BAR
[] ]
Mesa N* | Mesa N* |
terga, 12 de julho Hora: 17:12:16 terca, 12 de julho Hora: 17:12:16
: > A seguir Bebidas
) Imediato Entradas ou
1 Luso
1 Fino
1 Tabua de qUElJUS Opr: Luis Pereira
I Salada
> A seguir Prato principal

1 Dourada grelhada
1 Peixe vermelho grelhado

Opr: Luis Pereira

Esta operacao também poder ser feita deslizando o dedo, da esquerda para a direita, em
cima de qualquer um dos grupos, caso a Opcao de impressao por grupo esteja configurada
para Todos os grupos. Configurando a opcao para Grupos individuais, este gesto apenas

envia o resumo do grupo selecionado.

Mesa 1

@) Entradas
Tabua de queijos
1 5,00
Salada
1 2,50

O () Fewmmr @)

Douratia Yada

1

Peixe veimemo grelhado
x1

Prato principal

Dourada grelhada

rermelho grelhado

Bebidas Bebidas

Total #6

B
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Trocar artigo selecionado de grupo

Esta opcao permite trocar um determinado artigo de um grupo para outro no registo da

mesa. No exemplo que se segue vamos trocar o artigo Salada das Entradas para ser servido

como acompanhamento do Prato principal.
Para trocar o artigo deve:

Selecionar o artigo na mesa;

Selecionar o novo grupo desejado;

o

Confirmar.

Erdinger
1,80 02013

Mesa 1

Entradas

Tdbua de queijos

Entradas Prato principal

a grelhada

rmelho grelhado

Sobremesas Bebidas

Bebidas
SuperB@ck Ab

Total #6

2

E enviado a Cozinha o pedido de alteracao
da Salada para Prato Principal

Clicar no grupo e escolher a opcao Trocar artigo selecionado de grupo;

Entradas

Prato principal

Bebidas

E enviado a Cozinha o pedido de anulacao
da Salada como Entrada

PEDIDOS AL TERRADOS
COZINHRA

terca, 12 de julho Hora: 17:26:15

Opr: Luis Pereira

PEDIDOS ANULADOS

COZINHRA
]
Mesa N 1
terga, 12 de julho Hora: 17:26:15
Entradas
1 Salada

Opr: Luis Pereira
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E enviado uma atualizacao dos resumos dos pedidos para todas as seccoes

RESUMO DOS PEDIDOS RESUMO DOS PEDIDOS
COZINHA BAR
0 0
Mesa N¢ 1 Mesa N* |
terca, 12 de julho Hora: 17:26:15 terga, 12 de julho Hora: 17:26:15
: > A seguir Bebidas
> Imediato Entradas
1 Luso
1 Fino
i Tabua de queijos Opr: Luis Pereira
> A seguir Prato principal

1 Dourada grelhada
1 Peixe vermelho grelhado
1 Salada

Opr: Luis Pereira

Nos exemplos anteriores, os pedidos estao configurados para imprimir
alteracdes/anulacoes e resumos de pedidos, no entanto é possivel configurar apenas para
imprimir apenas as alteracdes/anulacoes ou apenas os resumos de pedidos, alterando o

valor da Opcao de impressao das alteracoes.
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Automatica

Por forma a configurar o envio de pedidos as seccoes de forma automatica, a opcao Gestao

de pedidos por grupos devera ser desativada.

Periféricos

o
I=
=

EEEREREERR

Ao comutar de mesa
Por predefinicdo, o envio de pedidos em modo automatico é feito sempre que se troca de
mesa. Ou seja, apds efetuar o registo numa mesa, ao comutar para outra, os pedidos ou

alteracoes a mesa sao enviados automaticamente para as respetivas seccoes.
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No fecho do documento
No entanto, também é possivel configurar para o envio de pedidos as seccdes ser feito
apenas no fecho do documento. Para tal é necessario ativar a opcao Enviar pedidos ao

fechar documentos em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Opc¢oes B.

Configuragdes gerais

]
]
]
N
i
]
]
]
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Comeércio a retalho

No comércio a retalho o tipo de registo Contas é tipicamente o utilizado.
Para registar em Contas, deve:

Selecionar a conta;
Selecionar a familia;
Selecionar o(s) artigol(s);
Registar a conta.

L A

Empresa de Demonstragao

01003 1,99 01002 2,20 01005

- L}
ﬁ m t Laranjas
- ® x1,000Kg

o 3 Limas
mas Limoes Tangerinas x1,000 Kg
Limas

3 x1,000 Kg

Frutas exoticas
Frutas ¢
Legumes

Magas
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Para consultar as contas pendentes, toque de forma prolongada na conta ativa no momento.

Contas Pendentes

2015M11/04

201511/04

201511/04

Selecionando uma conta pendente e tocando no botao:

= Editar: visualiza em detalhe os artigos da conta;
* Imprimir: é impressa uma consulta da conta.
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Discotecas e bares

Nas discotecas e nos bares o tipo de registo Cartoes é tipicamente o utilizado.
E associado um cartao a um cliente para registar os consumos do cliente.

0 modo de funcionamento é idéntico ao descrito em Contas, sendo possivel emitir uma série

de cartoes numerados, sendo apenas valido para registo esse cartdo numerado.

0 acesso ao cartao é realizado através do botao Cartao 1, existente no canto superior direito

da aplicacao.

Gerir cartoes de consumo

A configuracao dos cartées de consumo (intervalo de cartdes a utilizar por cada série) é

realizada em Sistema + Configurar + Gestao de cartoes/consumo.

Podem existir 999.999 cartdoes agrupados em 12 séries, distribuidas da letra A a letra L.

Configuragdo/Cartdes
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Para cada série de cartoes, pode ser definido:

* Intervalo: intervalo de numeracao a utilizar em cada série.

S6 é possivel trabalhar com cartdes apds a configuracao do Intervalo nals)
série(s):

= Coddigo cons. minimo: codigo do artigo a utilizar para o consumo minimo;
= Cartao reutilizavel: cartées de consumo interno.

Define se os cartdes sao reutilizaveis.

Caso este campo esteja inativo, um n° de cartao é utilizado uma unica vez,
surgindo a mensagem abaixo nas utilizacoes seguintes:

ATENGAD

= Associar mesa: associa o cartao a uma mesa;

Selecionando um cartao aparece a caixa para escolher a mesa:

A'indicacao referente ao cartao passa a ser a seguinte:
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Impressao de conta: imprime um talao de consulta sempre que é efetuado um
novo registo;

Linha de precos: linha de precos a praticar;

Consumo maximo: define o consumo maximo permitido.

O separador Utilitarios, permite:

Consultar: visualiza a lista de cartoes pendentes, fechados ou bloqueados;
Limpar: apaga a lista de cartdes pendentes, fechados ou bloqueados;

Imprimir: imprime a lista de cartoes pendentes, fechados ou bloqueados;
Bloquear/Desbloquear: adiciona ou retira um cartdo da lista dos cartdes
bloqueados.

Configuragio/Cartdes

Nota:

A opcdo Limpar na area dos Cartoes pendentes elimina apds confirmacdo todos os registos
pendentes dos cartoes.

Para registar em Cartoes, deve:

Tocar em Cartao ?;
Introduzir através do teclado o nUmero de cartao pretendido:

Cartdo N° ?

Confirmar;
Registar o(s) artigol(s).
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Também pode escolher o cartao tocando nas setas existentes nas extremidades:

Para consultar os cartdes pendentes, toque de forma prolongada em Cartao ?:

Cartoes Pendentes

2015/11/04

2015/11/04

2015/11/04

Selecionando um cartao pendente e tocando no botao:

= Editar: visualiza em detalhe os artigos do cartao;
* Imprimir: é impressa uma consulta de cartao.
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Pronto-a-vestir

No Retalho, nomeadamente no Pronto-a-vestir, a classificacao de um conjunto de artigos
com caracteristicas semelhantes através dos seus atributos (entre outros, cor, tamanho,

sexo) sao muito Uteis.

Toda a gestao ¢ realizada pelo operador, que define os atributos, cria os artigos (com base

nos atributos) e depois seleciona-os para venda.
Criar referéncias e definir atributos

A criacao de referéncias e definicao de atributos é feita em Tabelas + Tabelas de artigos +

Tabela de referéncias.

Para adicionar uma referéncia, deve:

= Tocar no botao Adicionar;
* Preencher as definicoes.

Tabela de referéncias

Género

Tamanho
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Apos o preenchimento e confirmacdo das informacoes a Tabela de referéncias fica com o

aspeto seguinte:

Tabela de referéncias

0 separador Utilitarios permite gerar automaticamente artigos (de acordo com os atributos
definidos), apagar e consultar artigos. Todos os artigos gerados ficam as definicoes definidas

(posteriormente e possivel em cada artigo editar as definicoes).

Tabela de referéncias
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Gerar artigos
Para gerar artigos com base na referéncia criada, deve:

= Tocar no botao Gerar artigos.

Tocando em Atributos, é possivel de acordo com os atributos definidos, efetuar a
sua selecao.

Definigdo de atributos

Género

I Tamanho

Cor

Laranja

Género
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Tamanho

Depois de selecionados os atributos, a Definicao de Atributos fica de acordo com a imagem

seguinte:

Definigio de atributos

Género Masculine

Tamanho X5,5,M,LJL I

Tocando no botao Confirmar, aparece a seguinte mensagem:

ATENCGAD!
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Tocando no botao Sim, sao gerados os artigos de acordo com os atributos escolhidos:

Artigos - Referéncias

Codigo Jesignacac Familia

Camisolas, Branco, Masculino, XS

04
000001 @0002 Camisolas, Branco, Masculino, § 04 0,000 15,00
000001 @0003 Camisolas, Branco, Masculino, M 04 0,000 15,00
000001 @0004 Camisolas, Branco, Masculino, L i) 0,000 15,00
000001 @0005 Camisolas, Branco, Masculino, XL 04 0,000 15,00
000001 @0006 Camisolas, Preto, Masculino, X5 04 0,000 15,00
000001 @0007 Camisolas, Preto, Masculino, § 04 0,000 15,00
00000120008 Camisolas, Preto, Masculino, M 04 0,000 15,00
000001 @0009 Camisolas, Preto, Masculino, L 04 0,000 15,00
000001 @0010 Camisolas, Preto, Masculino, XL 04 0,000 15,00
000001 @0011 Camisolas, Vermelho, Masculino, XS i) 0,000 15,00

04

000001 @0012 Camisolas, Vermelho, Masculino, § 0,000 15,00

Apagar artigos

Apaga os artigos gerados para uma referéncia.
Para apagar os artigos, deve:

* Tocar no botao Apagar artigos;
» Escolher Sim, na caixa de dialogo:

ATENGAD!

Deseja a remover os artigos desta referéncia?

Consultar artigos

Apresenta os artigos gerados para uma referéncia.

E possivel a edicao de todos os campos, como se de um artigo normal se tratasse.
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Para consultar os artigos, deve:

= Tocar no botao Consultar artigos.

Os artigos criados sao listados na janela Artigos (ficam também acessiveis através de

Tabelas + Tabelas de artigos + Tabela de artigos).

Selecionar o artigo para venda

Os artigos gerados ficam disponiveis para selecao num unico botao que utiliza o nome da

referéncia criada na familia definida.

Tocando no mesmo é possivel escolher o artigo pretendido, selecionando os atributos

definidos:

Referéncia: 1, Camisolas

Cor "Branco”

Genero "Masculino”

Tamanho
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Balanca

Ativar o modo de funcionamento tipo balanca

O modo de funcionamento tipo balanca ¢ ativado em Sistema + Configurar + Configuracoes
gerais + Opcoes A + Modo tipo de balanca. Simultaneamente sao ativadas as opcoes

Visualizacao do display da balanca e Utilizacao do menu de vendedores:

A ativacao do modo de funcionamento tipo balanca, pressupde que a balanca esteja
previamente conectada e configurada no ETPOS em Sistema + Configurar + Configurar

periféricos + Dispositivos:

Periféricos
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Descrever a interface do modo de funcionamento tipo Balanca

A interface do ETPOS em modo Balanca, é constituida pelas seguintes areas:

Empresa de Demonstragao

Citrinos Q

L
Frutas exoticas .

=

Frutas div

Legumes

Magas

Opgides

1. Dados da balanca

2. Area das familias
3. Teclas de vendedores
=] =] =] =] =] =]
o o o o o o
Vi vz V3 V4 Vs V6 Vn

A tecla Vn permite aceder a um vendedor introduzido pelo utilizador

A utilizacao de teclas de vendedores possibilita a utilizacdo do equipamento por diversos
vendedores através da personalizacao dos botdes, assim como o atendimento de varios clientes

em simultaneo e um controlo individual de vendas por vendedor

4. Opcoes

Por vendedor podem ser realizadas as seguintes operacoes:
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T erminar

Encerra o ETPOS

Copiar documento

Copia os registos de um documento emitido pelo vendedor para a
conta ativa. Serd assim necessario escolher da Tabela de tipos de
documentos o tipo do documento pretendido, de seguida selecionar
a partir do(s) documento(s] listado(s] o documento pretendido e

confirmar a cépia

Imprimir documento

Imprime apés selecdo um documento emitido pelo vendedor. Sera
assim necessario escolher da Tabela de tipos de documentos o
tipo do documento pretendido, de seguida selecionar a partir do(s)

documentol(s) listado(s) o documento pretendido e confirmar a copia

Imprimir dltimo documento

Imprime o dltimo documento

Anular conta

Anula os artigos da lista do vendedor ap6s a confirmacao do mesmo

Permite definir uma mascara para gerar a referéncia do lote do
artigo, caso o artigo selecionado nao tenha lote definido na ficha do

artigo.

5. Lista de artigos

6. Opcoes rapidas:

e Impressao da lista de artigos

e Edicao de artigos

e Eliminar linhal(s)

7. Teclado

8. Modo

Tocando em Modo alternam os botoes exibidos:

Vendedores
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Teclado: Altera o modo de visualizacao entre Teclado e Documento

Vendedores: Oculta os Vendedores e mostra os menus principais do ETPOS

Gaveta: Abre a gaveta

Registar: Inicia o Pagamento

Deslizando para a esquerda:

Teclado Vendedores

Aparecem os botdes:

Vendedores

O display exibe as informacoes:

2,000, = 1,995 0,00,

Laranjas
1. Informacao da tara
2. Peso atual
3. Preco por kg ou Unidade
5. Total a pagar

6. Artigo
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Efetuar registos em modo de funcionamento tipo Balanca

Para efetuar registos em modo de funcionamento tipo Balanca, colocar o artigo no prato e:

Empresa de Demonstragao

@: Laranjas Limoes Tangerinas

- » ~
Frutas exoticas . Toranjas

01004

Frutas di

Legumes

Magas

Opgides

1. Selecionar a familia, tocando no local assinalado com 1;

2. Selecionar o artigo, tocando no local assinalado com 2 e definir a quantidade com
o teclado (se necessariol;

3. Para adicionar o artigo a lista do vendedor selecionado, tocar na tecla
correspondente ao vendedor no local assinalado com 3, repetindo os
procedimentos anteriores para os restantes artigos;

4. Tocar em Registar, no local assinalado com 4 e selecionar o vendedor para o qual
se pretende concluir a venda, tocando no local assinalado com 5;

5. Preencher e confirmar as informacodes constantes da Janela Pagamento.
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Modo auto servico

Como referido anteriormente quando o modo Auto servico esta ativo, os menus sao ocultos e
a pesagem do artigo é efetuada pelo proprio cliente (através dos botdes das familias e dos
artigos, ou pela introducao do coédigo do artigo através do teclado, tocando no botao Cddigo

do artigo).

Ativar o modo auto servico
Para ativar o modo auto servico, aceda a Sistema + Configurar + Configuracoes gerais +

Opcoes A + Modo auto servico.

Desativar o modo auto servico

Para desativar o modo auto servico, deve:

e Tocar de forma prolongada em cima do botao Cédigo do artigo existente no canto

superior direito do ecra:

EMPRESA DE DEMONSTRAGAO

4,19 01001 2,20 01005 2,99 01004

P e ‘:"'. e h

Laranjas Limoes Tangerinas Toranjas

e Introduzir e confirmar o cédigo do operador na janela Codigo de acesso?;

e Aceder ao botao Configurar existente no canto superior direito do ecra, desativando-
se automaticamente o Modo auto servico:

EMPRESA DE DEMONSTRAGAO

4,19 01001 2,20 01005 2,99 01004

SN TR ©

Laranjas Limoes Tangerinas Toranjas

Caso pretenda desligar o equipamento e sair do ETPOS, toque em Desligar.
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Configurar dados de uma balanca de taloes

Caso exista uma balanca taldes em funcionamento no sistema (em alguns modelos
especificos) define os campos de cabecalho, rodapé e publicidade. As configuracdes sao

efetuadas em Sistema + Configurar + Balanca.

Configurar cabecalho

O cabecalho é impresso na parte superior dos documentos.

Balanga

Nas definicoes do cabecalho, existem as opcoes:

» Cabecalho: texto a constar no cabecalho (podem existir varias linhas de texto);
* Tam: define o tamanho do texto em cada linha (existem as opcdes de 0 a 4).
= Atv: atributo que define se a linha selecionada esta ativa.



o
B Manual ETPOS ETROS

Configurar rodapé

O rodapé é impresso na parte inferior dos documentos.

Balanga

Nas definicdes do rodapé, existem as opcoes:

* Rodapé: texto a constar no rodapé (podem existir varias linhas de texto);
* Tam: define o tamanho do texto em cada linha (existem as opcdes de 0 a 4).
» Atv: atributo que define se a linha selecionada esta ativa.

Configurar a publicidade

A publicidade configura as informacdes exibidas no display do equipamento.

Balanga

Nas definicoes da publicidade, existem as opcoes:

e Publicidade: texto a exibir no display do equipamento;
e Vel: velocidade do texto no display [existem as opcées de 0 a 9).
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Gerir vendedores

A gestao dos vendedores ¢ efetuada em Tabelas + Tabela de vendedores.

Tabela de vendedores

Adicionar um vendedor

Para adicionar um vendedor, deve:

= Tocar no botao Adicionar;
» Preencher as informacoes da Tabela de vendedores:

Tabela de vendedores

=  Gravar;
=  Confirmar.

Tocando no campo Documento predefinido, aparece a Tabela de tipo de documentos e
permite predefinir um tipo de documento a utilizar pelo vendedor.
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Alterar os dados de um vendedor

Para alterar os dados de um vendedor, deve:

=  Tocar no botao Editar;

= Alterar as informacdes pretendidas na Tabela de vendedores;
=  Gravar;

= Confirmar.

Nota:

A correspondéncia entre os nimeros e os nomes dos vendedores é importante, por exemplo, para a

identificacao dos vendedores nos mapas.
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Trocar informacoes entre o ETPOS e uma balanca comercial

A utilizacao de alguns modelos especificos de balancas, permite a troca de informacao entre

o ETPOS e a balanca.

Atroca de informacdes é efetuada em Opgdes + Programar/consultar balanca.

Programar artigos: envio da informa¢ao dos artigos do

ETPOS para a balanca

Programar vendedores: envio da informacao dos

2.
vendedores do ETPOS para a balanca
Programar artigos
3 Programar ingredientes: envio da informacao dos
- ingredientes do ETPOS para a balanca
Programar vendedores
Programar cabecalhos: envio da informacao dos
Programar ingredientes 4, cabecalhos do ETPOS para a balanca (Sistema + Configurar

+ Balanca)

Programar cabegalhos
Programar publicidade: envio da informacdo da

5. publicidade do ETPOS para a balanca (Sistema + Configurar

Programar publicidade + Balanca)

Consultar taldes da balanga Consultar taloes da balanca: consulta um talao de

6. pesagem (escolher na janela Taldes de pesagem o taldo

pretendido)
Consultar parcelas

Consultar parcelas: consulta parcelas relativas a um talao

Carreqgar taldo da balanga 7. de pesagem [escolha na janela Taldes de pesagem -

Parcelas a parcela pretendida)

Carregar talao da balanca: carrega um talao existente

(introduzir no teclado o n° do taldo a carregar)
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6. Utilitarios
Menu de acesso para operacoes especificas.
Reconstrucao das contas correntes de fornecedores

Utilitario que permite a partir dos documentos emitidos, reconstruir as informacoes
relativas as contas correntes dos fornecedores, caso o ficheiro de armazenamento esteja

danificado.

Para reconstruir as contas correntes dos fornecedores aceda a Sistema + Utilitarios +

Reconstrucao das contas correntes de fornecedores.
Reconstrucao das contas correntes de clientes

Utilitario que permite a partir dos documentos emitidos, reconstruir as informacoes
relativas as contas correntes dos clientes, caso o ficheiro de armazenamento esteja

danificado.

Para reconstruir as contas correntes dos clientes aceda a Sistema + Utilitarios +

Reconstrucao das contas correntes de clientes.
Abertura de novo ano

Opcao que efetua a abertura de um novo ano.
A abertura de novo ano é realizada através de Sistema + Utilitarios + Abertura de novo ano.

A realizacao desta operacao é importante dado que o sistema efetua em disco a separacao
dos anos, além de melhorar a performance de desempenho do sistema, isola os periodos de

faturacao de acordo com as acoes efetuadas em termos contabilisticos.
Para efetuar a abertura de um novo ano, deve:

= Escolher a opcao Abertura de novo ano;
» Selecionar as operacoes pretendidas na caixa de didlogo Abertura de ano:
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Abertura de ano

e e

=  Confirmar.

O sistema informa da conclusado da abertura de um novo ano através da seguinte caixa:

ANO ABERTOD

Caso nao seja possivel efetuar a abertura do ano é mostrada a informacao seguinte:

ATENGAD!

Nota:

E aconselhavel efetuar a abertura de um novo ano, no final do ano ou no primeiro dia do ano

seguinte.

S6 um operador com estatuto de administrador é que tem permissdes para efetuar a operacdo de

abertura de um novo ano.
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Alteracao de taxas de IVA

Utilitario que permite alterar taxas de IVA de artigos, predefinindo um conjunto de artigos
e/ou familias com as respetivas novas taxas de IVA, por forma a aplica-las quando
pretendido. Poderd aceder a esta funcionalidade através de Sistema + Utilitarios +

Alteracao de taxas de IVA.
Podera atualizar as taxas de IVA por familias de artigos, através do separador Familias:

= Através da coluna Cédigo, aceda a Tabela de familias e selecione a familia de artigos
que deseja alterar;
= Na coluna Taxa de IVA selecione a nova taxa a aplicar a todos os artigos que

compoem essa familia.

Alteragio de taxas de IVA

- Alteragdo de IVAs de 1 de julho de 2016

Podera ainda especificar excecoes de artigos a aplicar a essa familia através do separador

Artigos/Excecdes:
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= Através da coluna Cédigo, aceda a Tabela de artigos e selecione o artigo desejado;

= Na coluna Taxa de IVA selecione a taxa a aplicar a esse artigo.

Alteragéo de taxas de IVA

- Alteragdo dos IVAs de 1 de julho de 2016

Carvalhelhos Gis

Apos definicao da alteracdo, deverd grava-la para que possa aceder e altera-la a qualquer
momento, por exemplo, para acrescentar mais algumas familias. Cada alteracdo gravada é

numerada, sendo depois possivel navegar pelas varias alteracoes registadas através dos

botdes de navegacao.
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As alteracoes das taxas de IVA so serao aplicadas apos clicar no botao Aplicar, onde ficam
registadas a data e hora a que foi efetuada a alteracdo. Isto permite-lhe configurar as

alteracdes necessarias e aplica-las apenas no momento que Lhe for mais conveniente.

Alteragdo de taxas de IVA Alteragio de taxas de IVA

3

Processoem curso 30% Aguas

Refrigerantes
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Assistente de configuracao ETPOS

Configurar o ETPOS nunca foi tdo facill Apdés uma primeira instalacdo surge
automaticamente um assistente de instalacao para permitir configurar rapidamente os

dados basicos do seu negdcio.

Poderd aceder a esta funcionalidade através de Sistema + Utilitarios + Assistente de

configuracao ETPOS.

Assistente de configuragio - Idioma

A primeira configuracao solicitada é o idioma de trabalho que serd o idioma utilizado
também ao longo do assistente de configuracdo. Cada janela do assistente estd paginada no
canto superior direito e devem ser usadas as setas de navegacao para avang¢ar ou recuar nas

janelas.

A qualquer momento podera sair do assistente de instalacdo bastando para tal clicar fora da

janela do assistente ou no botao de Cancelar.

Nota:

Qualquer alteracao feita através do assistente de configuracao podera ser modificada posteriormente
no ETPOS. Tais configuractes estao detalhadamente descritas no Capitulo 3 - Configuracaes.
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Assistente de configuragio - Idioma

ATENCAO!

A seguir ao idioma de trabalho é possivel definir os parametros relacionados com a

localizagdo do seu negdcio.

Assistente de configuragio - Localizagdo

Portugués

Portugués

Portugal - Continente
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Os passos seguintes permitem definir o seu negécio quanto ao setor de atividade e respetivo
modo de funcionamento. Aqui podera recorrer aos templates de negécio existentes no

ETPOS para importar Familias e Artigos ajustados ao tipo de negoécio.

Assistente de configuragdo - Tipo de negéeio

Assistente de configuragio - Funcionamento
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Podera também definir j& como efetuar as copias de seguranca quanto ao momento e

destino dos ficheiros.

Assistente de configuragio - Copias de sequranga

Com base na zona fiscal definida previamente, as taxas de IVA sao sugeridas

automaticamente, podendo, no entanto, configura-las aqui também.

Assistente de configuragio - Taxas de IVA

Reduzida
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No assistente também podera configurar os dados necessarios para a exportacao do ficheiro

SAF-T PT.

Assistente de configuragio - Dados SAF-T PT

Empresa demonstragio

E por ultimo é possivel aceder as configuracdes avancadas para configurar dispositivos ou

parametros de rede.

Assistente de configuragdo - Outras configuragdes
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No final do assistente podera aplicar as configuracoes feitas previamente, sendo que essa
acao implicara a perda dos dados atuais, caso tenha executado o assistente de instalacao ja

existente.

Assistente de configuragio - Concluir

Assistente de configuragio - Concluir

ATENCAOD!
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7.Modulos ETPOS

Contas correntes

A gestao de contas correntes, seja de Clientes ou de Fornecedores é realizada em Opcgoes +

Recibos.

Configurar os documentos

A emissao dos documentos de recebimento de clientes e liquidacoes a fornecedores,

pressupde a sua configuracao em Tabelas + Tabela de tipos de recibos.

Estes documentos sdo usados unicamente no caso de serem efetuadas vendas e/ou compras

que movimentem a conta corrente. E importante considerar que para:

» Clientes (vendas): as faturas devem ser a débito e os recibos a crédito;
» Fornecedores: as compras devem ser a crédito e as liquidacdes a débito.

Por predefinicdo, no caso dos recibos estdo definidos os 2 documentos mais usuais (Recibo

geral/normal e Recibo regime IVA de caixal.

Tabela de tipos de recibos

N°® Documento

RECIBO

RECIBO

LIQUIDAGAD
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Eventualmente, podera ser necessario efetuar alteracdes, pelo que devera:

= Selecionar o documento a editar;

= Tocar em Editar;

» Efetuar as alteracoes desejadas nos separadores: Geral e Impressao;
» Gravar;

=  Confirmar.

As opcoes constantes no separador Geral e Impressao, sao descritas em Tipos de

documentos.

Separador Geral Separador Impressao

Tabela de tipos de recibos Tabela de tipos de recibos

i " i O
“ N/ Recibo m

No campo Tipo, estao disponiveis as opcoes: RG — Recibo geral/normal ou RC - Recibo

regime IVA de caixa.
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Nas liquidacoes as predefinicoes sao as seguintes:
Separador Geral Separador Impressao

Tabela de tipos de recibos

Tabela de tipos de recibos

B s
o

Gerir contas correntes de clientes

Criar recibo

Cria um novo recibo para o recebimento de um cliente.

Para criar um recibo aceda a Opcoes + Recibos + Criar recibo.

Recebimento de Cliente

il
o o
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Opcoes disponiveis:

Tipo de documento: indicacao do documento a utilizar. Tocando em cima do
campo é possivel aceder a Tabela de tipos de documentos;

Recibo n°: n° do recibo (campo de preenchimento automatico);

Data: data do recebimento. Tocando em cima da caixa de texto do campo é
possivel escolher a data através do Calendario;

Opr: n° do operador ativo [campo de preenchimento automaticol;

Cliente: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possivel escolher o
cliente a partir da Tabela de clientes;

Documentos pendentes: consulta os documentos pendentes do cliente. Toque na
altima coluna (coluna S) para selecionar ols) documentol(s), para emitir o recibo;
Saldo Anterior: indicacdo do valor que se encontra pendente (campo de
preenchimento automaticol;

Recebido: indica o valor recebido;

Saldo final: indica o valor ainda pendente (campo de preenchimento automatico).

Nota:

Conforme referido em Meios de Pagamento, é necessario em:

- Sistema + Configurar + Configurar meios de pagamento estar ativa a opcao Valor em conta, com

o valor 2 (Pagamentos e Recebimentos, assim aplica-se a fornecedores e clientes);

- Tabelas + Tabela de tipos de documentos + campo Movimento da conta corrente estar

selecionado no(s] documentol(s) pretendido(s)o tipo de movimento de conta corrente 2 (Débito).

Tipo de Recibo sem movimento de caixa

Tipo de Recibo com movimento de caixa

|
ETPOS

Empresa demonstrac3do
Morada
Localidade
Contribuinte N2

RECIBO

ORIGI PST:
DATA 2016/11/17 - 11:14 Ne Hl/4
Cliente: Maria

Morada. :

Cont.N2:

Documento Data Pendente Recebido
FT RAL1/7 2016/11/16 2,95 2,95
L : 2,%

Opr: Luis Pereira

Processado por computador

|
ETFDS

Empresa demonstracio
Morada
Localidade
Contribuinte N2

RECIBO
ORIGINAL PST:1

DATR 2016/11/17 - 11:08 Ne B1/2
Cliente: Maria

Morada. :

Cont.N2:

Documento Data Pendente Recebido
FT R1/8 2016/11/17 1,85 1,85
TOTAL. ..o : 1,85
NUmMerario..........cuuuuun.ns 1,85
1 = =X « 1 0,00

Opr: Luis Pereira

Processado por computador
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Gerir contas correntes de fornecedores

Criar liquidacao

Cria uma nova liquidacao para liquidacao (pagamento) a um fornecedor.

Para criar uma liquidacao aceda a Opgoes + Recibos + Criar liquidacao.

Liquidagio de fornecedor

e
o Eo

Opcoes disponiveis:

Tipo de documento: indicacao do documento a utilizar. Tocando em cima do
campo é possivel aceder a Tabela de tipos de documentos;

Liquidacao n°: n° do recibo (campo de preenchimento automatico);

Data: data da liquidacao. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possivel
escolher a data através do Calendario;

Opr: n° do operador ativo (campo de preenchimento automaticol;

Fornecedor: tocando em cima da caixa de texto do campo, € possivel escolher o
fornecedor a partir da Tabela de fornecedores;

Documentos pendentes: consultar os documentos pendentes do fornecedor.
Toque na ultima coluna (coluna S) para selecionar o(s) documento(s), para emitir
a liquidacao;

Saldo Anterior: indicacdo do valor que se encontra pendente (campo de
preenchimento automatico);

Liquidado: indicacao do valor liquidado;

Saldo final: indicac&o do valor ainda pendente (campo de preenchimento
automatico).
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Imprimir recibos

A impressao de documentos pode ser realizada em Opcoes + Recibos + Imprimir recibo.

E possivel imprimir um recibo (para clientes) ou uma liquidacdo (para fornecedores),

selecionando o documento pretendido:

Tabela de tipos de recibos

Documento

RECIBOD

RECIBO

LIQUIDAGAD
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Consultar recibos

Consulta e imprime um recibo ou liquidacao.

O operador escolhe o tipo do documento (recibo ou liquidacao), selecionando na janela o

documento pretendido:

RECIBOD

N° Doc. Data Hora

200511/04 | 12:28:01 Cliente A

LIQUIDAGAD

N° Doc. Data Hora  Opr 'N" Forn.

2015M11/04 | 12:28:29 Fornecedor A

Do lado direito existem botdes para:

_ Procurar através de qualquer um dos
= |mprimir o documento
campos
r:l Anular  [(apds  confirmacdo) o [“j Visualizar mais informacao do

documento selecionado documento selecionado

Cartoes de pontos

A gestao de cartoes de pontos define as configuracdes necessarias para o cliente acumular
pontos com as compras que realizada e utiliza-los como forma de pagamento ou efetuar

troca direta por artigos definidos.
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Configurar

E necessario efetuar as seguintes configuracoes:

= Ativar o meio de pagamento Cartao de pontos em Sistema + Configurar +
Configurar meios de pagamento com o atributo R (recebimento].

= Configurar as Definicoes das atribuicoes de pontos em Sistema + Configurar +
Gestao de cartoes/pontos, preenchendo:

o Valor de compra para atribuicao de um ponto: valor de consumo (em
euros) a realizar pelo cliente para atribuicdo de um ponto;

o Valor em Euros de cada ponto para pagamento: valor (em euros) de
cada ponto (é possivel usar até 3 casas decimais);

o Texto: texto a constar no final do taldo (por exemplo, informacao sobre a
validade dos pontos).

Definigbes das atribuigbes de pontos

» Associar um cartao de pontos ao cliente em Opcoes + Cartoes de pontos +
Tabela de pontos + Adicionar, preenchendo:
o Nuamero: nUmero correspondente ao cartao de pontos;
o N° Cliente: identificacdo do cliente (selecdo do cliente a partir da tabela
de Clientes);

o Data: data de atribuicao do cartao de pontos ao cliente.
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Tabela de cartdes de pontos

= Definir ols) artigols) a utilizar e as condicdes para troca direta em Opcdes +

Cartoes de pontos + Tabela de artigos/pontos + Adicionar:

Tabela de artigos - Trocas de pontos

N°: numeracdo sequencial atribuida ao artigo passivel de troca;
Artigo: artigo passivel de troca. Tocando em cima da caixa de texto do
campo, é possivel escolher o artigo através da Tabela de artigos;

o Pontos a debitar: definicao do n® de pontos a debitar. Tocando em cima
da caixa de texto do campo, é possivel digitar o valor através do teclado;

o Por cada: definicao da quantidade a considerar para a troca. Tocando em
cima da caixa de texto do campo, é possivel digitar o valor através do
teclado.

Apos confirmacao, sao visualizados os artigos disponiveis para troca:

2 | 01006 Fingo Directo 1 1,0
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Atribuir pontos

A atribuicao de pontos é feita sempre que o cliente realiza uma compra, de acordo com os
valores de compra definidos. Caso os mesmos nao sejam cumpridos, nao serao atribuidos

pontos.
Para efetuar a atribuicao de pontos ao cliente, deve:

= Tocar em Teclado;

= Selecionar o cliente em Cliente ?;
= Escolher ols) artigol(s);

= Registar.

Consultar e gerir os pontos atribuidos

A consulta dos pontos atribuidos aos clientes pode ser realizada em Opcoes + Cartoes de

pontos + Tabela de pontos + selecionar o cartao de pontos atribuido ao cliente + Editar.

Cartdes de pontos

2015/0812

Através dos campos Créditos (aumentar pontos) e Débitos (diminuir pontos] é possivel gerir

os pontos dos clientes.

Tabela de cartdes de pontos




@
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Sempre que o cliente estiver selecionado em Cliente ?, aparece na barra de informacao:

1. Numero do cart3o atribuido ao cliente
2. Pontos existentes

Valor monetario correspondente aos pontos (caso esteja definido um valor

unitario para os mesmaos)

Usar o cartao de pontos como meio de pagamento

Para usar o cartao de pontos como meio de pagamento, deve:

= Tocar em Teclado;

= Selecionar o cliente em Cliente ?;

» Escolher o[s] artigo(s);

*= Registar;

= Escolher o meio de pagamento Cartao de pontos na janela Pagamento;
= Confirmar.

Nota:

- E impresso o documento comprovativo da venda, aparecendo o Cartao de pontos como meio de
pagamento;

- Os pontos existentes sdo convertidos em valor (conforme as definicdes efetuadas). O valor existente
podera ser insuficiente para o valor final da compra, podendo a diferenca ser colmatada usando outro
meio de pagamento.
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Usar o cartao de pontos para troca direta

A troca direta de pontos acumulados pelo artigo é realizada de acordo com ols) artigo(s)

definido(s) anteriormente para troca.
Para realizar a troca direta de pontos pelo artigo, deve:

= Aceder a Opgoes + Cartoes de pontos + Troca de pontos;
= Tocar em Adicionar;

= Selecionar o cliente;

= Selecionar o artigo;

=  Confirmar.

Troca de pontos

Apos a troca de pontos é impresso o documento da troca de pontos, contendo um resumo da

troca efetuada:

Empresa de Demonstracao
TROCA DE PONTOS
Cliente: Cliente A
DATA: 2015/11/04 Opr: Luis Pereira
0td Artigo Oferta
1,0 Cafeé

Hntegiores Us?dos Restgntes

Este taldo tem a validade de 7 dias
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E ainda possivel visualizar todas trocas realizadas:

Registos de trocas de pontos

Data Opr N° Cli. Cartao Qtd Artigo Débitos

2015/11/04 1 1 1 1,0 | Caié 1

Nota:

Se nao existirem pontos, ou se nao forem em nUimero suficiente, ndo acontecera a troca.

Cartoes pré-pagos

A gestao de cartoes pré-pagos permite o carregamento de um valor em cartao recarregavel
a usar como meio de pagamento, assim como, consultar e imprimir os carregamentos
efetuados pelo cliente, definir o valor maximo de carregamento por cartao, o valor do

carregamento e o meio de utilizado para o carregamento.

Configurar

E necessario ativar o meio de pagamento Cartao recarregavel em Sistema + Configurar +

Configurar meios de pagamento com o atributo R (recebimento).
Carregar um cartao pré-pago

O carregamento do cartdo Pré-Pago ¢ realizado em Opcoes + Carregar cartoes pré-pagos:

= Cliente: visualizacao da informacao relativa ao cliente. Toque na caixa de texto do
campo, para escolher o cliente a partir da Tabela de clientes;

* Valor no cartao: valor existente no cartdo (campo de preenchimento automaticol;

= Ultimo carregamento: data do Ultimo carregamento efetuado (campo de
preenchimento automatico);

» Consutar carregamentos: lista os carregamentos efetuados;

* Imprimir carregamentos: imprime os carregamentos efetuados;

* Valor maximo permitido por cartao: define o valor maximo de carregamento.
Toque na caixa de texto do campo, para introduzir o valor;

» Valor a carregar: introduz o valor a carregar através do teclado, apds tocar em
cima da caixa de texto do campo;

= Dinheiro e Multibanco: especifica a forma de recebimento do valor.
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Carregamento de cartdo

Consultar um cartao pré-pago

A consulta de informacdes relativas aos cartoes pré-pagos pode ser realizada de varias

formas:

1. Estando posicionado em Opcoes + Carregar cartoes pré-pagos para consultar o

cartdo pré-pago, selecione o cliente e visualize as informacoes:

2. Tocando em Consultar carregamentos, sao visualizados os carregamentos
efetuados com mais detalhe.

3. Estando o cliente selecionado na barra de notificacdes é visualizado o saldo do cartao

pré pago:
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4. Tocando no Saldo é visualizado o histérico dos carregamentos efetuados:

Histérico de carregamentos

[ ] 2015711/04

Na parte inferior direita da janela Pagamento, estando o cliente selecionado também ¢é

possivel visualizar o saldo existente no cartao:
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Usar um cartao pré-pago

Para utilizar o cartao pré-pago, deve:

* Tocar em Teclado;

= Selecionar o cliente em Cliente ?;

» Escolher o[s] artigo(s);

* Registar;

= Escolher o meio de pagamento Cartao recarregavel na janela Pagamento;
= Confirmar.

Nota:

0 saldo do cartdo pré-pago podera ser insuficiente para o valor final da compra, podendo a diferenca
ser colmatada usando outro meio de pagamento.

Promocoes
A gestao das promocdes é efetuada em Tabelas + Tabelas de artigos + Tabela de
promocoes.

Para implementar uma Happy hour, aceda a Tabelas + Tabelas de artigos + Tabela de

artigos horarios.
Promocao de artigos

Define e gere a promocao de artigos.

Para cada artigo podem ser definidas promocoes por preco ou por familia ou por quantidade,

ou por preco/quantidade, durante um determinado periodo (comum no retalho).

Tocando no botao Adicionar, é possivel definir um dos 4 tipos de promocdes.
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Promocoes por preco
Para cada artigo da lista de promocodes, € definido um preco a praticar durante um periodo

estabelecido:

Tabela de promogoes

B

Opcoes disponiveis:

* Promocao: nimero atribuido a promocao;

» Descricao: designacao da promocao;

* Periodo da promocao: define através do calendario a data de inicio e a data de
fimm da promocao;

» Codigo, Designacao, Preco: definicao do artigo em promocao, em relacdo ao
cddigo, designacao e preco a praticar durante o periodo da promocao.

Para adicionar artigos a Tabela de promocoes, deve:

= Tocar no botao Adicionar;

= Selecionar o artigo pretendido a partir da Tabela de artigos;

» Definir o preco do artigo a praticar durante o periodo da promocao;
=  Confirmar, tocando no botao Confirmar;

= Tocar no botdo Sim na caixa de INFORMACAQO que aparece:
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INFORMAGAD

No exemplo fornecido, o preco normal do café é de 0,60€, contudo, na semana de 2015/08/03
a 2015/08/08, efetuado o registo, o preco sera de 0,50€.

No canto superior direito existe a informacao visual relativo ao preco do artigo em
promocao:

Promocoes por familia

Aplica uma percentagem de desconto a todos os artigos que constituem a familia.

Todos os artigos da familia em promocao ficam com a informacao visual dos precos no canto

superior direito.

Tabela de promogdes

- Promogio semanal (cafetaria)

Caletaria
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Opcoes disponiveis:

* Promocao: nimero atribuido a promocao;

» Descricao: designacao da promocao;

* Periodo da promocao: define através do calendario a data de inicio e a data de
fim da promocao;

= Codigo, Designacao, Desconto: definicao do artigo em promocao, em relacao ao
cddigo, designacao e desconto a praticar durante o periodo da promocao.

Para adicionar familias a Tabela de promocades, deve:

=  Tocar no botao Adicionar;

» Selecionar a(s) familiala) pretendidala) a partir da Tabela de familias;

» Definir o desconto (em percentagem) a praticar durante o periodo da promocao;
= Confirmar, tocando no botao Confirmar;

= Tocar no botdo Sim na caixa de INFORMACAO que aparece:

INFORMAGAD

No exemplo fornecido, todos artigos da familia Cafetaria, na semana de 2015/08/10 a
2015/08/14, estarao com 50% de desconto:

Preco normal Preco em promocao
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Promocoes por quantidade

Para cada artigo da lista de promocodes é necessario definir a quantidade a adquirir e a

quantidade de artigos a pagar:

Tabela de promogoes

- Promogédo semanal (2 ao prego de 1)

Opcoes disponiveis:

* Promocao: nimero atribuido a promocao;

» Descricao: designacao da promocao;

* Periodo da promocao: define através do calendario a data de inicio e a data de
fim da promocao;

» Codigo, Designacao, Qtd. Lev, Qtd. Pag: definicdo do artigo em promocao, em
relacdo ao cddigo, designacao, quantidade a adquirir e quantidade de artigos a
pagar.

Para adicionar artigos a Tabela de promocoes, deve:

=  Tocar no botao Adicionar;

= Selecionar o artigo pretendido a partir da Tabela de artigos;

= Definir a quantidade a adquirir e a quantidade de artigos a pagar;
=  Confirmar, tocando no botao Adicionar;
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= Tocar no botdo Sim na caixa de INFORMACAO que aparece:

INFORMAGAD

No exemplo fornecido, se o cliente consumir 2 cafés, na semana de 2015/08/10 a 2015/08/14,

efetuado o registo, pagara apenas 1:

Promocades por preco/quantidade

Dependendo das unidades compradas, o artigo fica com um preco inferior:

Tabela de promogdes

- Promogdo semanal (2 cafés por 1€)
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Opcoes disponiveis:

* Promocao: nimero atribuido a promocao;

» Descricao: designacao da promocao;

* Periodo da promocao: define através do calendario a data de inicio e a data de
fim da promocao;

» Codigo, Designacao, Qtd, Preco: definicao do artigo em promocao, em relacao
ao codigo, designacao, quantidade a adquirir e preco a pagar.

Para adicionar artigos a Tabela de promocoes, devera:

=  Tocar no botao Adicionar;

= Selecionar o artigo pretendido a partir da Tabela de artigos;
» Definir a quantidade a adquirir e o preco a pagar;

= Confirmar;

= Tocar no botdo Sim na caixa de INFORMACAO que aparece:

INFORMAGAD

No exemplo fornecido, o preco normal do café é de 0,60€, contudo, na semana de 2015/08/10
a 2015/08/14, efetuado o registo, e consumidas 2 unidades, o preco de cada café serd de

0,50€, o que permite consumir 2 cafés por 1,00€:

As promocdes podem ser visualizadas através da Listagem das promocoes:
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Promogdes

Promogio semanal 2015/08/03 2015/08/08

Promogdo semanal (cafetaria) 2015/08/10 2015/08/14

Promogdo semanal (2 cafés ao prego de 1) 2015/08/10 2015/08/14

Promogdo semanal (2 calés por 1€) 2015/0810 2015/08/14

Utilizando os botoes dispostos na vertical do lado direito do ecra na Listagem das

promocaoes, é possivel:

I—j Procurar pelo campo ativo r:l Adicionar linha para insercao
r:| Apagar a linha selecionada I"] Editar a linha selecionada
Nota:

Para evitar sobreposicao de promocoes, devem ser utilizadas datas de promocao diferentes.
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Artigos horarios

Substitui um artigo (e se aplicavel, o preco e a designacdo) por outro, de acordo com a
data/hora do sistema no momento do registo, aceda a Tabelas + Tabelas de artigos +

Tabela de artigos horarios.

A funcionalidade artigos horarios implementa uma Happy Hour, muito comum na
restauracao, onde sao escolhidas as horas e os precos a praticar no leque dos artigos

escolhidos. Por exemplo:

= Um restaurante serve almocos e possui um “Prato do dia”, que varia consoante
os dias da semana;
» De segunda a sexta-feira, o preco do “Prato do dia” ¢ diferenciado de acordo com
o momento do pedido, isto é:
o As 12:00 0 “Prato do dia” custa 3,50€;
o A partir das 13:00 o “Prato do dia” custa 4,00€;
o A partir das 14:00 o “Prato do dia” custa 3,00€.

Artigos horarios

Preco/periodo

Prato do dia
13:0 14:0 o |
0 0
segunda Rojoes 3,50 € | 4,00€ | 3,00€
Rojies
terca Entrecosto Assado | 3,50 € | 4,00€ | 3,00€ ERissos s ain
Peixe grelhado
quarta Peixe grelhado 3,50 € | 4,00€ | 3,00€
sexta Lasanha de Atum 3,50 € | 4,00€ | 3,00€

O botao Reset, limpa as informacoes introduzidas.
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Artigos hordrios

Rojies

Entrecosto Assado

Peixe grelhado

Lasanha de Atum

Tabela de artigos horérios

Prato do dia

Artigos horarios

Entrecosto Assado

Peixe grelhado

Lasanha de Atum

No momento do registo, quando o operador escolhe o artigo “Prato do dia”, sera considerado

o dia da semana e a hora para a aplicacdo do preco, o qual variara consoante a data/hora do

sistema, sendo também atribuida a designacao correspondente ao codigo do artigo

substituto.

Nota:

A Promocao de artigos, nao deve ser utilizada em simultdneo com Artigos horarios.
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Mensagens - ETMSG

O ETMSG é um servico de mensagens para o ETPOS que permite o envio de mensagens
(genéricas, de aniversario, promocdes por preco) aos clientes utilizando SMS, E-mail ou

combinando ambos.
Configurar

Para utilizar o servico ETMSG é necessario efetuar algumas configuracdes.

Caso o ETPOS opere em Monoposto, antes de iniciar a configuracao do servico, aceda a

Sistema + Configurar + Configurar rede + Posto e certifique-se que:

* 0O campo N° de identificacao do posto, tem um numero superior a 0;

* Aopcao Aceitar comandos via ETMSG esta ativa.

A configuracao do servico ETMSG ¢é realizada em Sistema + Outras configuracoes +

Configurar ETMSG.

Configurar utilizadores

Configura o numero de telemédvel e o endereco de correio eletrénico dos utilizadores com

permissoes para enviar comandos SMS para o ETPOS.

O endereco de correio eletronico pode ser configurado para receber as respostas aos
comandos enviados. Por exemplo, o envio do ficheiro SAFT-PT é efetuado através de correio

eletrodnico.
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Configuragio ETMSG

Tocando em Acessos € possivel escolher a informacao que cada utilizador pode obter:

Configuragio ETMSG - Acessos
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Configurar preferéncias

Define a forma preferencial para o envio das mensagens, aniversarios e promocoes.

Configuragiao ETMSG

SAFT-PT

Predefine até 4 enderecos de e-mail para o envio do ficheiro SAFT-PT.

Configuragio ETMSG
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Configurar a conta de E-Mail

Configura a conta de correio através da qual o servico ETMSG enviara as mensagens.

Configuragdo ETMSG

E necessario preencher as informacdes:

» Servidor de E-Mail: endereco do servidor de correio eletrénico;

» Porta: porta predefinida;

* Endereco de E-Mail: endereco de correio eletréonico predefinido;
* Conta de E-Mail: conta de correio eletronico (nome de utilizador);
» Palavra-passe: palavra-passe da conta de correio eletrénico.

O botao Enviar, envia as configuracoes do servidor de correio eletrénico para o dispositivo

onde esta instalado o servico ETMSG, para que este possa enviar as mensagens.
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Configurar o dispositivo

Configura o dispositivo que utilizara o servico ETMSG.

Configuragdo ETMSG

Existem as opcoes:

» Endereco IP: endereco IP do dispositivo que utilizara o servico;

»= Codigo PIN: cédigo PIN para autenticacdo do dispositivo (igual ao definido no
dispositivo. Tocando no campo, é possivel visualizar as Ultimas configuracoes
enviadas pelo dispositivo);

* Numero de tentativas: parametro de configuracdo dos envios de mensagens -
numero de tentativas a realizar, em caso de falha no envio da mensagem;

* Intervalo de tempo entre tentativas: parametro de configuracao dos envios de
mensagens - tempo de espera para o servico ETMSG realizar nova tentativa de
envio de mensagem (em segundos), em caso de falha no envio da mensagem.

Os botdes:

o Lista de mensagens: lista todas as mensagens enviadas;
o Estado: consulta o estado das mensagens.
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Enviar mensagens genéricas

As mensagens genéricas sao compostas e enviadas em Opcoes + Enviar mensagens.
Em relacdo a mensagem é possivel definir:

= Mensagem: escolhe o campo pretendido para a composicao da mensagem
(cabecalho, corpo e rodapé), o que permite separar contetdos e destacar o campo
pretendido;

= SMS: define o formato de envio da mensagem por SMS;

* E-Mail: define o formato de envio da mensagem por E-Mail.

Enviar mensagens

Nota:

- Inicialmente a opcado de formato de envio selecionada é a que esta predefinida nas configuracoes do
servico;

-E possivel escolher SMS, E-Mail ou combinar ambos como formato de cada envio;
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Tocando em Clientes, sao listados os que correspondem ao formato de envio selecionado

(SMS, E-Mail ou ambos).

Clientes

+351123456789 Empresa A

empresaa@empresaa.pt Empresa A

+351123465789 Empresa B

Sempre que for alterado o formato de envio, a listagem de clientes é refeita, o que permite,

caso se pretenda desativar clientes no Ultimo momento antes do envio.

A data/hora de inicio para o envio das mensagens, e a data/hora de validade das mensagens

¢é definida através do Enviar.

ETMSG - Envio

2015/11/04 10:27:29

Enm 2
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Nota:

Os dados de telemdvel e endereco de correio eletrénico do cliente, tem de constar no registo do

cliente em Tabelas + Tabelas de clientes + Dados pessoais (campos Telemovel e E-Mail).

Enviar mensagens de aniversario

Envia mensagens de aniversario aos clientes que comemoram aniversario no dia corrente.

O formato de envio das mensagens é o que estiver predefinido, contudo, pode ser sempre

alterado.

Enviar mensagens

]

Nota:

- A data de aniversario do cliente, tem de constar no registo do cliente em Tabelas + Tabelas de

clientes + Dados comerciais + Data

Tocando em Clientes sao listados os clientes que comemoram aniversario no dia corrente.

Possibilidade de gerir a listagem desativando os clientes para os quais nao pretenda efetuar

0 envio.

A data/hora de inicio para o envio das mensagens, e a data/hora de validade das mensagens

é definida através do Enviar.
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Enviar promocoes

Envia mensagens com as promocoes em vigor definidas.

Enviar mensagens

Tocando em Promocao pode-se escolher a promocéo (por preco, por familia) desejada.

Tocando em Clientes, sao listados os que correspondem ao formato de envio selecionado

(SMS, E-Mail ou ambos).

Sempre que for alterado o formato de envio, a listagem de clientes é refeita, o que permite

desativar clientes no Gltimo momento antes do envio.

A data/hora de inicio para o envio das mensagens, e a data/hora de validade das mensagens

é definida através do Enviar.

Nota:

Sao listadas as promocoes que possuam efetivamente um preco inferior ao preco habitual definido

na ficha do artigo.
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Enviar SAFT-PT

Envia o ficheiro SAFT-PT do més selecionado por e-mail para os destinatarios predefinidos.

Enviar mensagens

Tocando em M@és, é possivel escolher o més do ficheiro SAFT-PT a enviar.

Tocando em Destinatarios sdo visualizados os enderecos predefinidos para o envio do
ficheiro SAFT-PT (possibilidade de gerir a listagem, desativando os enderecos para o envio

do ficheiro SAFT-PT do més escolhido).

O botdo Enviar, envia o ficheiro SAFT-PT do més selecionado para os destinatarios

predefinidos.

Nota:

Os enderecos de e-mail para o envio do ficheiro SAFT-PT sdo introduzidos em Sistema + Outras

configuracoes + Configurar ETMSG + SAFT-PT.
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Filas de espera

A gestdo de Filas de espera configura além da cor, o nome das seccoes e se as mesmas

estao ativas.
Configurar

E necessario efetuar as seguintes configuracoes:

e Definir e ativar as filas de espera em Sistema + Configurar + Configuracoes

gerais + Display + Gestao de filas.

Na configuracao da gestao de filas, pode-se alterar a cor, nome da seccao e o

numero atual da chamada.

Configuragido da gestio de filas

Peixaria

b B o I — B - T - - B H
HEEREEN -

o
v
]
]
B

1 Core letrada seccao

(tocando é possivel escolher a cor através da caixa Definicao de cor)

2 Nome da seccao

(tocando é possivel escrever/editar o nome da seccao)

Nimero de chamada
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Ativar seccao no posto (terminal) atual

e Ativar em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Display + Gestao de
conteldos + Publicidade + Gestao de filas de espera;
e Ativar em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Display + Gestao de

conteldos + Atendimento + Gestao de filas de espera;

Nota:

E possivel ativar as filas de espera para Atendimento e Publicidade em simultaneo ou
escolher de forma isolada o modo pretendido.

Utilizar filas de espera

A utilizacao de filas de espera é feita em Opcoes + Gestao de filas.

1. Fila ativa (tocar na letra para alterar a fila)
2. Limpa o valor da chamada

3. Retrocede um nimero na chamada

4, Avanca um nimero na chamada

5. Namero para (ou em) atendimento
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Complementos/lotes e rastreabilidade

A gestdo de complementos configura/seleciona os complementos associados a um

artigo(s)/produto(s).

A utilizacdo de complementos prende-se com questdes legais [por exemplo, nos talhos, o
artigo/produto deve possuir dados adicionais, tais como, a origem, a identificacdo do animal,
n® do brinco, o local de abate. Nas peixarias, denominag¢ao comercial, nome cientifico da
espécie, categoria da frescura, arte de pesca, método de producao, calibre, conservacao,

data de embalamento, lote, peso liquido, etc...).

A utilizacao dos complementos nos artigos deve ser ativada em Sistema + Configurar +

Configuracoes gerais + Opcoes B + Editar observacoes ou complementos + opcao C.
A visualizacdo dos complementos/lotes pode ocorrer de duas formas:

= No momento do registo:

o Tocar na area central no visor touch (depois de registar artigo que possui os
complementos/lotes associados):

BIFE DE VITELAD
x 1,000 KG Q 7,50
= Nos documentos impressos:

o Aceder a Tabelas + Tabela de tipos de documentos;
o Selecionar e editar o documento pretendido com o botao Editar;
o Aceder a Qutros e ativar: Imprimir complementos/lotes.

A gestao de complementos ¢ realizada através de Tabelas + Tabelas de artigos + Tabela de

artigos (editando o artigo] + Outras definicdes + Complementos.
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Complementos do artigo

= | —
=

B - |

Identificacdo do cddigo e descricdo do artigo editado/selecionado

1.  Artigo

2. Lote interno n°
Identificacao interna do lote.

Associa a um artigo mais informacoes sobre o mesmo, por exemplo, identificacao do
fornecedor, data de fornecimento, referéncia do lote do fornecedor, assim como
outras informacdes previamente definidas utilizando os identificadores)

3. Ref? lote interno e Ref? lote externo

Armazena informacao relativa ao lote, seja 0 mesmo interno ou de origem externa

4. Referéncia da descricao do campo

5. Descricao do campo

Toque na caixa de texto e introduza a informacao através do teclado
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Tocando em cima do campo aparece a Tabela de identificadores.

Os identificadores tém como objetivo automatizar o processo de preenchimento,
predefinindo os dados a utilizar. E possivel Adicionar, Editar ou Apagar identificadores

através dos botdes existentes no lado direito do ecra.

Para adicionar um identificador, deve:

= Tocar no campo :
=  Tocar no botao Adicionar na Tabela de identificadores;
» Preencher as informacdes na caixa de dialogo:

Tabela de identificadores

PORTUGAL
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Consoante o n° de dados a introduzir é possivel escolher o separador 10 Dados ou o

separador Ilimitado.

= Confirmar tocando em Confirmar;
= Escolher Sim na caixa de didlogo INFORMACAO:

INFORMAGAD

Registoalterado! Deseja gravar?

Nota:

Para cada identificador, devem ser definidas as opcoes possiveis.

Tabela de identificadores

LOCAL DE ABATE
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A atribuicao da descricao e dados de cada campo de complemento, pode assim, ser realizada

de uma forma mais eficiente, selecionando a op¢ao pretendida:

Complementos do artigo

PORTUGAL

ESPANHA

FRANGA

Complementos do artigo

ORIGEM

LOCAL DE ABATE

NORTE

CENTRO

SUL
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Sempre que aceder aos Complementos do artigo (no exemplo, o Bife de Viteldo), sao
mostradas as informacoes relativas a origem e ao local de abate, conforme os

identificadores anteriormente definidos:
Complementos do artigo

LT 7855

LOCAL DE ABATE

Nota:
Ao utilizar a Tabela de identificadores, o teclado é desligado.

E possivel preencher diretamente os campos pretendidos sem utilizar os identificadores.
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Associar um lote é Gtil uma vez que é guardado um histérico dos lotes (anteriores e todo um

conjunto de informacoes associadas.
Para associar um lote interno a um artigo, deve:

= Tocar no campo Lote interno n®;

= Tocar no botao Adicionar;

* Preencher as informacdes constantes no separador Geral em Registo de lotes
internos:

Registo de lotes internos

201511704

CARMES SEMPRE FRES QUINHAS

LOCAL DE ABATE CENTRO
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Estao disponiveis para preenchimento mais campos no separador Outros:

Registo de lotes internos

= Confirmar;

= Escolher e confirmar o registo de lote interno a utilizar:

Registos de lotes internos

LT 78455

2015/11/04
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Constate que, o registo de lote interno escolhido fica associado ao artigo e os complementos

ficam inativos:

Complementos do artigo

PORTUGAL

LOCAL DE ABATE CENTRO

Nota:
Sempre que alterar o lote do artigo do fornecedor, é preciso:

=  Criar um novo lote interno;
= Efetuar a associacdo ao(s) artigo(s).

E possivel introduzir/editar identificadores quando o campo Lote interno n° tiver o valor 0.
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Assiduidade

A gestao da assiduidade esta disponivel em Sistema + Gestao de assiduidade.

A assiduidade dos operadores é controlada através da realizacao de registos de entrada e de

saida.

Ativar a gestao da assiduidade

A assiduidade deve ser ativada em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Opcoes

B + Ativar gestao de ponto.

Registar entradas/saidas

Os registos de entrada e saida sao efetuados Sistema + Gestao de assiduidade + Registo

de ponto.

O sistema apresenta caixas de didlogo diferenciadas nas Entradas e nas Saidas:

Registo de Entrada Registo de Saida

INFORMAGAD INFORMAGAD

Bom trabalho Sessao de trabalho terminada para

[1] Luis Pereira [1] Luis Pereira

Continuar Continuar
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Imprimir os registos do ponto

A impressao dos registos do ponto é realizada em Sistema + Gestao de assiduidade + Mapa

de assiduidade:

Mapa de registos do ponto

Podem ser escolhidas das datas e os operadores:

Empresa de Demonstracao ‘
REGISTOS DO PONTO
DATA: 2015/11/04 AS: 14:30

Periodo > novembro/2015
Operadores > Todos

DATA/DIA H.E H.S HORAS
OPR 1, Luis Pereira
2015/11/04 quarta 14:23 14:27 0:03

TOTAL: 0:03
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Inventarios - ETPICK

0 ETPICK é uma aplicacdo movel complementar ao ETPOS (através do licenciamento do
modulo ETPICK) que permite efetuar registos de compras, vendas, etiquetas e inventarios
através da leitura dos codigos de barras dos artigos, controlando simultaneamente o
inventario. Permite ainda simplificar o cumprimento das obrigacoes fiscais impostas como o

envio do ficheiro de controlo de inventarios.
Configurar a comunicacao com o ETPOS

Para estabelecer comunicacao entre a aplicacao movel ETPICK e o ETPOS é necessario,
para além de definir a rede local do equipamento POS na opcao do menu Sistema +

Configurar + Configurar rede, ativar as seguintes Opcdes:

]
]
]
]
]
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Configurar o ETPICK no ETPOS

A configuracao é efetuada em Sistema + Outras configuracoes + Configurar ETPICK.

Configurar as operacodes permitidas

Configura as operacoes permitidas a partir do ETPOS.

Configuragio ETPICK

Configurar as tabelas

Configura as tabelas que podem ser enviadas do ETPOS para o ETPICK.

Configuragdo ETPICK

Configurar o dispositivo

Configura o dispositivo ETPICK.

Configuragio ETPICK
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Existem as opcoes:

= Endereco IP: endereco IP do dispositivo que utilizara o servico;

= Codigo PIN: cédigo PIN para autenticacdo do dispositivo (igual ao definido no
dispositivo. Tocando no campo, € possivel visualizar as dltimas configuracoes
enviadas pelo dispositivo).

Utilizar o ETPICK

As opcoes de importacao e exportacao de dados entre o ETPOS e o ETPICK estao disponiveis

em Opcoes + ETPICK.

Importar vendas
A opcao Opcoes + ETPICK + Importar vendas permite importar os dados das vendas de um

determinado Cliente, permitindo seleciona-lo a partir da Tabela de clientes:

ETPICK Vendas

Caso nao seja especificado nenhum Cliente (tal como na imagem anterior) serdo importados

os dados relativos ao primeiro Cliente definido no ETPICK.

Ao confirmar a operacao de importacao, caso nao exista um documento de vendas

previamente criado, € solicitado ao utilizador que crie um documento para o efeito.

ATENGAD!
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Importar compras

A opcao Opgoes + ETPICK + Importar compras permite importar os dados das compras de

um determinado Fornecedor, permitindo seleciona-lo a partir da Tabela de fornecedores:

ETPICK Compras

Caso nado seja especificado nenhum Fornecedor (tal como na imagem anterior] serdo

importados os dados relativos ao primeiro Fornecedor definido no ETPICK.

Ao confirmar a operacao de importacao, caso nao exista um documento de compras

previamente criado, € solicitado ao utilizador que crie um documento para o efeito.

ATENGAD!

Importar inventario
A opcao Opcoes + ETPICK + Importar inventario permite importar os dados dos armazéns

fr um determinado Armazém:

ETPICK Inventdrio
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Caso ndo seja especificado nenhum Armazém (tal como na imagem anterior] serdo

importados os dados relativos ao primeiro Armazém definido no ETPICK.

Ao confirmar a operacdao de importacao, caso nao exista um documento de inventario

previamente criado, € solicitado ao utilizador que crie um documento para o efeito.

ATENGAD!

Ap6s a importacdo do inventario com sucesso o stock dos artigos é atualizado

automaticamente.

Importar etiquetas

A opcao Opgoes + ETPICK + Importar etiquetas permite importar os dados das etiquetas de

uma determinado Lista:

ETPICK Etiquetas

Caso nao seja especificado nenhuma Lista (tal como na imagem anterior] serao importados

os dados relativos a primeira Lista definida no ETPICK.

Apds confirmar importacao da lista, os artigos sao colocados na conta e é aberta a janela de
importacao de etiquetas onde é pedido a confirmacao da importacao dos artigos da conta.

Depois é necessario selecionar o tipo de etiqueta desejado e a respetiva quantidade.
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Impressio de etiquetas

ATENGAD!

Para qualquer um dos casos anteriores, apds a importacdo dos dados com sucesso é

perguntado ao utilizador se pretende apagar os dados no ETPICK.

ATENGAOD!

Exportar dados

Envia os dados das tabelas do ETPOS para o ETPICK.
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Acedendo a Opgoes + ETPICK + Exportar dados e tocando em Proceder, os dados das

tabelas (de acordo com as configuracdes efetuadas) sdo enviados do ETPQS para o ETPICK:

INFORMAGAD

Por favor, confirme o envio dos dados para o ETPICK.

Proceder

Caso os dados nao sejam enviados, serd apresentada a mensagem:

ATENGAO!

Nao foi possivel enviar os dados para o ETPICK!

Continuar
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CashSystem

O CashSystem é um modulo para integracao de sistemas de pagamento automatico,
tipicamente chamados de moedeiros ou cofres. No capitulo Integracoes é possivel ver quais

sao os sistemas que estao preparados para integrar com o ETPOS.
Configurar

Para configurar o equipamento no ETPOS devera:

1. Ligar previamente o moedeiro e liga-lo na mesma rede que o equipamento POS;
2. No ETPOS aceder a Sistema + Configurar + Configurar Periféricos + Dispositivos;
3. Na entrada CashSystem configurar os seguintes dados:
a. Endereco IP do equipamento
b. Selecionar o modelo do equipamento e introduzir as credenciais do

equipamento que sao solicitadas:

Configuragio - Cash System

4. Ativar a opcao CashSystem;

Periféricos

10.3.9.136 CASHDRO

EEECHENER

5. Confirmar.
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Efetuar um pagamento

Estando o equipamento devidamente configurado e ligado, ao efetuar um registo em
Numerario, apds confirmacao do valor a pagar, é apresentada a janela de comunicacao com

0 mesmo.

ETBAL v1.0 (0x2FC _ AT/S8 TCBE10

Posto=1 MONOP 7T Empfesa 1 [2016] HDEI"'" 20161019-10.39 D

000 « (1) FATURA SIMPLIFICADA | 4
Numerario !
Areceber

]|85 Cliente ?

Recebido Contal

Multibanco

- . Entrada de dinheiro
Cartao de crédito

Cheque

Pagamento movel - SEQR

O

€ € € € €

o0l o002 o0S o0l0 o020 oS0

= 10 =0 =10 100 %

Registar

Esta janela mostra o registo de entradas de dinheiro (“A receber:”] e também do valor em

falta ("Em falta:") até que seja satisfeita a quantia necessaria para efetuar o pagamento.

Aguardar pagamento

Ao efetuar o pagamento, enquanto a quantia inserida nao perfaz o valor a pagar, o operador

pode continuar a trabalhar no POS, bastando para isso carregar no botao Aguardar.
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Entrada de dinheiro

Aguardar

Assim que o operador seleciona esta opcao, sai de imediato da janela de pagamento para a

janela de registo de contas, sendo notificado acerca da evolucdo do pagamento através da
barra de notificacoes ( .

ETBAL w1, 2FC2

Posto=1 MONOPOST! Empresal [2016] anEJ _11 o

0,55 01003 0,55 01002 0,55 01010

-

Café Café c/Natas Café Irlandes

- 4 (1) FATURA SIMPLIFICADA
Cliente ?
4

Conta 1

0,75 01009 1,50 01007 0,60 01008

01011 1,10
Ll M )
- ! Copodeteite

Cha Menta Chocolate Quente Copo de leite c¢/Chocolate

©

Descafeinado Pingo Directo Pingo Normal

Cervejaria
0,55 01006 0,55 01005

Total #0

B v

1 =2:000:=2= 1 E caixa de 2016/10119 =] 1.85 +0.00-0.00 1- Luis Pereira

= 5 = opgies oo Teclado ] = ey

Sistema Mapas Gaveta Registar

1. =2:0073 383 §Jd B caixa de 2016/10/

A qualquer momento o operador podera voltar a janela de pagamento, clicando na barra de

notificacoes.
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Concluir manualmente

Por vezes acontece d o cliente aperceber-se de que nao tem quantia suficiente para
satisfazer o pagamento e, nesse caso, o operador de caixa pode concluir o pagamento com a
quantia inserida até ao momento, com a possibilidade de o restante valor ser pago através

de outro meio de pagamento.

Entrada de dinheiro

Aguardar Cancelar Concluir

Concluir automaticamente

A ativacdo da opcdo Finalizar pagamento automaticamente (CashSystem), em Sistema +
Configurar + Configuracoes gerais + Opcoes B, permite agilizar os pagamentos, dando a
possibilidade ao operador de continuar a trabalhar e, assim que a quantia inserida no

equipamento satisfaca o valor a pagar, o documento do cliente é impresso automaticamente.
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configuragdes gerais

No final do pagamento é mostrado na barra de notificacdes o Ultimo estado do pagamento,

com a indicacao de que o pagamento foi efetuado com sucesso [].
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Cancelar um pagamento

Enquanto o pagamento nao é satisfeito, o operador tem a possibilidade de proceder ao

respetivo cancelamento através da opcao Cancelar.

Entrada de dinheiro

Aguardar Cancela Concluir

Uma vez o pagamento cancelado pelo operador, a quantia inserida é devolvida no
equipamento e é mostrada ao operado uma mensagem de recebimento cancelado, com a

indicacao do valor devolvido (“Saida de:").

Entrada de dinheiro

Caso o operador, anteriormente, tenha continuado a trabalhar no POS através da opcao
Aguardar, ao sair da janela de pagamento é-lhe mostrada uma mensagem a relembrar que

a conta sera apagada caso continue.

ATENGAOD!

Acontan®l naoestavazia. Esta conta sera af

Cancelar

Na janela de registo é possivel ver na barra de notificacdes o Ultimo estado do pagamento,

com a indicacao de que o pagamento foi cancelado e com as quantias recebida e

devolvida.

12121 ;I T=J|u:: de 2016/10/19 E" 1.85 +0.42 -0.42
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8. Integracoes
Pagamentos moveis

SEQR

O SEQR é um meio de pagamento eletrénico criado pela empresa sueca Seamless. Este
meio de pagamento permite ao consumidor efetuar os seus pagamentos de uma forma facil,
rapida e segura nos estabelecimentos aderentes a este servico. Poderda encontrar mais

informacodes em https://www.seqr.com/.

Assim que o comerciante estabelecer o contrato com a SEQR, ser-lhe-ao fornecidos
identificadores fisicos, um por cada terminal, juntamente com as credenciais que identificam

o comerciante nas transacoes de pagamento.

Codigo QR que identifica o comerciante

Pay with your
smartphone

seqr.com o]

R 4 NUMero que identifica o terminal


https://www.seqr.com/
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Configurar o meio de pagamento

Para ativar o meio de pagamento SEQR devera iniciar sessao com um utilizador com perfil

de Administrador e aceder a opcao do menu Sistema + Configurar + Meios de pagamento

e selecionar a op¢cao Recebimentos.

Meios de pagamento

Multibanco

Cartédo de crédito

Cheque

Pré-datado(s)

Valor em conta

Cartdo recarregével

Cartdo de pontos

Pagamento maével - SEQR

Meios de pagamento

Multibanco

Cartdo de crédito

Cheque

Pré-datado(s)

Valor em conta

Cartéo recarregavel

Cartdo de pontos

Pagamento movel - SEQR

Assim que efetuar o registo de uma conta, o meio de pagamento estara disponivel na janela

de pagamento devidamente identificado com o logédtipo do SEQR.

Numerério

Total #1

(1) FATURA SIMPLIFICADA

Registar

R
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Registar um terminal POS

Para registar um terminal deverd iniciar sessao com um utilizador com perfil de
Administrador e aceder a opcao do menu Sistema + Outras configuracoes + Configurar
pagamento eletronico. No separador Configuracdo do pagamento eletrdnico - SEQR devera

preencher os seguintes dados:

®m  Utilizador: corresponde ao nome de utilizador fornecido pela SEQR para identificacao
do comerciante;

® Palavra-passe: corresponde a palavra-passe do utilizador fornecido pela SEQR para
identificacao do comerciante;

® Codigo QR: corresponde ao identificador que esta no QR code fisico que ira ficar

associado a esse terminal POS.

Para concluir o registo devera clicar em Registar e verificar a mensagem de sucesso.

Configuragio do pagamento eletréonico - SEQR

003510003161
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Pagamento com SEQR

Assim que efetuar o registo de uma conta, o meio de pagamento estara disponivel na janela

de pagamento devidamente identificado com o logdtipo do SEQR.

Para dar inicio ao pagamento no terminal POS deve:

1. Clicar no nome do pagamento SEQR para transferir o montante a pagar de
Numerario para SEQR.
2. Clicar em Confirmar.

(1) FATURA SIMPLIFICADA
Cliente ?

Conta 1

Pagamento mével - SEQR

3. E iniciada a comunica¢ao, aguardando que o cliente efetue o pagamento no seu

dispositivo movel, através da leitura do cddigo QR associado ao terminal POS.
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Desconto

000 « (1) FATURA SIMPLIFICADA
Numerario !

Areceber D 55 Cliente ?

Multibanco -~
Recebido Conta 1

Troco

Pagamento electrénice !

nto
Inicializagdo

'

1

nto

Total #1

od=2 opls ) 2

1- Luis Pereira

€

. — - : : .

R

Registar

Pagamento electronico

Aguardando conclusao

Pagamento electronico

Transagdo concluida

4. Assim que o pagamento € concluido com sucesso é devolvida uma mensagem e o
operador devera confirmar para que seja impresso o documento para o cliente, que
identifica que o pagamento foi feito via SEQR com a respetiva referéncia que

identifica univocamente a transacao:
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Empresa demonstracao
Morada
Localidade
Contribuinte N

FATURA SIMPLIFICADA

ORIGINAL PST:1

DATA 2016/10/20 - 11:52 Ne A1/6

Cliente: Consumidor final

Morada:

Cont.N2: N/AR

Artigo otd Prego Valor

Cafeée

237 2 UN x 0,55 = 1,10

#002

TATNI i 4N

IulnLllIlllIlllllllllllllllll l’lu

Pagamento movel - SEQR......: 1,10
2016102012524120901005210

LI oY o o A | 0,00

IVA incluido a taxa indicada

Taxa 7% Sujeito IVA Total

23,00 0,89 0,21 1,10

zjba-Processado por programa certificado
Ne 88/RT - 1 AL1/6

Opr: Luis Pereira

Cancelar um pagamento
Na janela de pagamento, a qualquer momento podera cancelar o pagamento através do

botao Cancelar ou clicando fora da janela do pagamento eletrénico.

Pagamento electronico

Inicializagéo

Cancelar

Cancelar registo num terminal POS
Para cancelar o registo num terminal devera iniciar sessao com um utilizador com perfil de

Administrador e aceder a opcdo do menu Sistema + Qutras configuracoes + Configurar



@
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pagamento eletronico. No separador Configuracdo do pagamento eletrénico - SEQR devera

clicar em Cancelar.

Configuragdo do pagamento eletrénico - SEQR

nome-utilizador

003510003161
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Sistemas de pagamento automatico

Para integrar com um destes sistemas é necessario ativar o médulo CashSystem.

CashDro

O CashDro é um sistema de pagamento automatico para notas e moedas que permite
efetuar pagamentos de uma forma segura e eficiente. A solucao garante o controle do saldo
de caixa, evita o manuseamento do dinheiro por parte do operador, elimina os erros
humanos nos trocos, reduz o tempo perdido na mudanca de turno, rejeita notas e moedas

falsas e minimiza o risco de roubo por parte dos operadores de caixa.

Disponivel em 3 modelos - Cashdro2, Cashdro3 e Cashdrob -, trata-se de um equipamento
compacto e seguro, que funciona integrado com o software de faturacao ETPOS 5,

permitindo uma mais rapida e eficiente gestao do seu negdcio.
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Para configurar este equipamento deverd seguir as indicacdes detalhadas no capitulo

CashSystem e selecionar o modelo CASHDRO.

A qualquer momento podera aceder aos totais do equipamento CashDro acedendo a opc¢ao

do menu Caixa + Cashdro, onde é possivel ver por espécie os valores no cofre.

ETBAL w1, 2FC

Posto=1 MOMOF _T Empresa 1 [2016]

0,55 01003 0,55 01002 0,70

sE & '8

Café Café c/Natas Café Irlandes Cha

gL ‘

Cha Me

Totais

Cervejaria

Moedas Notss Moedas Notas Desvio

Pars Trocos No cofre Total

1 - Luis Pereira

1.1 -5 1.3 :l T=JI.;; -
]
Teclado D £

Saidas de caixa Total de caixa Contagem de dinheiro Cashdro Gaveta Reqistar
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9. Especificidades Portugal

Documentos de transporte

Em relacao aos documentos de transporte o ETPOS permite:

Efetuar a comunicacao dos elementos dos documentos de transporte via
Webservice (transmissdo on-line via internet, disponivel para as versdes Linux e
Windows) para equipamentos com ligacao a internet;

Efetuar a exportacao do ficheiro SAFT-PT, s6 com os documentos de transporte;
Lancar o cddigo atribuido pela AT nos documentos de transporte.

Configurar os elementos necessarios

A comunicacao dos elementos dos documentos de transporte é possivel quando forem

asseguradas as configuracoes/acdes sequintes:

Inserir os dados de autenticacao no Portal da AT em Sistema + Configurar +
Configuracoes gerais + Empresa + Dados/SAF-T + Autenticagao AT;

Registar a licenca via SMS para o médulo "MODULO SAF-T/PT 2013/2";

Criar uma nova série para o novo documento de transporte (deve ser sequencial a
existente, desativando-se de seguida o documento da série anterior);

Associar a tipificacdo “GT"” ao novo documento de transporte da nova série.

E importante considerar que se o mesmo NIF tiver estabelecimentos comerciais

dispersos ou varios POS, devera ser criada uma série diferenciada para cada

estabelecimento ou para cada POS.

Depois de efetuadas as configuracoes/acdes anteriores, consultando as guias de transporte

emitidas, fica disponivel na parte inferior direita o botdo AT (Certificar documentos):

AT
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G.TRANSPORTE

N° Doc. Data Hora  Opr

2015/11/04 Cliente A

Comunicar os elementos dos documentos de transporte por
Webservice

Para comunicar os elementos dos documentos de transporte por Web-service, deve:

1. Emitir o documento de transporte;

2. Consultar os documentos de transporte emitidos;

3. Selecionar o documento de transporte a comunicar e tocar no botao AT (Certificar
documentos). Aparece a caixa Certificacdo de documentos - Via Web-Service;

4. Em Via Web-Service, tocar em Pedido via web service.
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G.TRANSPORTE

2015/11/04

Certificagio de documentos

—

O campo Cddigo atribuido pela AT, é preenchido automaticamente:

G.TRANSPORTE

2015/11/04 Cliente A

Certificagdo de documentos

=%
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Ao efetuar a certificacdo dos documentos para a obtencdo dos cddigos, eventualmente,

podem ocorrer 2 erros mais Comuns:

= 0 POS estar sem ligacao a internet, o que impede a atribuicao do cédigo aos

mesmos.
» 0O documento estar duplicado, isto é, ja ter sido inerido um documento de

transporte com o numero fornecido.

Efetuar a exportacao do ficheiro SAFT-PT - documentos de
transporte

Exporta os elementos constantes dos documentos de transporte (sao incluidos os clientes e

os fornecedores) para o SAFT-PT.

Para realizar a exportacao, deve:

» Gerar o ficheiro SAFT-PT em Sistema + Utilitarios + Exportacao do ficheiro
SAFT-PT + Guias:

Exportagio do ficheiro SAFT PT

Empresa demonstragio

201510/31
2015/11/30

2015M11/04
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= Aceder ao Portal das Financas e efetuar o upload do ficheiro SAFT-PT gerado;

= Recolher para um disco USB o ficheiro devolvido pela AT;

= Visualizar os documentos de transporte emitidos;

= Tocar no botao Certificar documentos;

» Aceder a Via ficheiro e em Ficheiro a importar, escolher o ficheiro que contém
os cddigos (ficheiro devolvido pela AT);

* Tocar em Integrar ficheiro.

Certificagdo de documentos

Através de Integrar ficheiro, os cédigos sao automaticamente associados aos

documentos de transporte.

G.TRANSPORTE

2015/11/04

14:51:02

Cliente A

0215838863

2015/11/04

15:02:35

Cliente A

0255969635

2015/11/04

15:02:56

Cliente A
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Nota:

E conveniente confirmar através da coluna ATDoclD, que os documentos de transporte possuam um

codigo atribuido. Na auséncia de algum cddigo, os procedimentos de atribuicdo e associacao devem

ser repetidos.

Associar cddigos aos documentos de transporte

Caso esteja na posse do codigo é possivel associa-lo manualmente ao documento de

transporte correspondente.

Para associar o c6digo ao documento de transporte, deve:

Ll Consultar os documentos de transporte emitidos;
= Selecionar o documento pretendido e tocar em Certificar documentos;

=  Em Via Web-Service tocar e colocar o cddigo em Codigo atribuido pela AT;

= Confirmar.

G.TRANSPORTE

2015/11/04

0215888863

2 201511/ 04

3 2015/11/04
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Codigo AT

I

Nota:

0 Cddigo atribuido pela AT, parecendo um n°, trata-se efetivamente de um coédigo cujos 0 a esquerda

tém relevancia, pelo que, deve ser introduzida a totalidade do cddigo.

Consultar os coédigos atribuidos/associados aos documentos de
transporte

Apos a atribuicao/associacao dos codigos aos documentos de transporte é possivel consultar
os mesmos, por exemplo, para garantir que todos os documentos de transporte emitidos

estao certificados.
Para consultar os cddigos atribuidos/associados aos documentos de transporte, deve:

= Consultar os documentos de transporte emitidos;

= Selecionar o documento pretendido e tocar em Certificar documentos;

» Visualize o coédigo em Via Web-Service, Cddigo atribuido pela AT ou na coluna
ATDoclID.
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G.TRANSPORTE

201511/ 04 0215888863

201511/ 04

2015/11/04

.

Nota:

Caso proceda a impressao da 22 via da guia de transporte, o cddigo é impresso na mesma.

Ficheiro SAFT-PT

O SAFT-PT (Standard Audit File for Tax Purposes - Portuguese version) é um ficheiro
normalizado de exportacao de dados que se destina a facilitar a recolha em formato
eletrénico dos dados fiscais relevantes por parte dos inspetores/auditores tributarios,
enquanto suporte das declaracgoes fiscais dos contribuintes e/ou para a analise dos registos

contabilisticos ou de outros com relevancia fiscal (Portaria n.° 160/2013).

Existem 3 separadores para a exportacao do ficheiro SAFT-PT em que a informacao a incluir

varia consoante o separador escolhido:

= Faturas: inclui as faturas e os clientes;

= Guias: inclui os documentos de transporte e os fornecedores;

= Global: inclui as faturas (e clientes), os documentos de transporte (e fornecedores) e
as consultas de contas, mesas ou cartoes.
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Inserir os dados da empresa

Os dados da empresa necessarios para a exportacao do ficheiro SAFT-PT sao configurados

em Sistema + Configurar + Configuracoes gerais + Empresa + Dados/SAF-T:

Dados para exportagdo SAFT

Empresa demonstragio

Devem ser colocadas as informacoes solicitadas. Os campos que possuem * sao de

preenchimento obrigatério.

Tocando no campo Regidao é possivel escolher a regido correspondente: Portugal

Continental (PT), Acores (PT-AC) ou Madeira (PT-MA].

O botao Autenticacao AT, permite a introducao do utilizador e da palavra passe utilizada no
Portal das Financas para autenticacao, agilizando, por exemplo, a comunicacao dos

elementos dos documentos de transporte.

Dados para autenticagio AT
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Exportacao do ficheiro SAFT-T (PT)

Acedendo a Sistema + Utilitarios + Exportacao do ficheiro SAFT-PT é possivel gerar e
exportar o ficheiro SAFT-PT de acordo com a legislacdo fiscal em vigor (faturas, elementos

constantes nos documentos de transporte e consultas de contas, mesas ou cartdes).

O separador Faturas é utilizado para cumprir a obrigacao fiscal de comunicar as faturas

(normalmente com periodicidade mensal).

Exportagido do ficheiro SAFT PT

Empresa demonstragio

]
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O separador Guias é utilizado exportar os elementos constantes nos documentos de

transporte para o SAFT-PT.

Exportagiodo ficheiro SAFT PT

Empresa demonstragao

o
]
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O separador Global é utilizado para efetuar a recolha global dos elementos fiscais, quando

solicitado pelo inspetor tributario.

Exportagio do ficheiro SAFT PT

Empresa demonstragao

2015/01/01
2015/11/30

A opcao Parciais, permite gerar varios ficheiros SAFT-PT no mesmo més.
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O ficheiro SAFT-PT pode ser gerado para:

= Disco externo USB;

» Cartoes de memoria;

= A pasta export (localizada na pasta onde esta instalado o ETPOS, (instalacdes em
Windows).

Caso nao esteja disponivel um disco externo, aparece a mensagem:

ATENGAOD!

Disco USE nao encontrado!

Detetar Cancelar

Tocando no botao Cancelar, o ficheiro SAFT-PT é gerado na pasta export.

Caso existam varios dispositivos disponiveis é possivel escolher o dispositivo pretendido,
uma vez que, é indicado o nome do dispositivo (caso exista) e o tamanho em MB, podendo

desta forma ser escolhido um dispositivo que possua espaco disponivel.

DISCO AUSAR

Mais que um disco externo encontrado.

Escolha disco a utilizar.

HP V125W 4001 MB 505 MB

Para gerar e exportar o ficheiro SAFT-PT, deve:

Escolher o destino do ficheiro, através de uma das seguintes possibilidades:
o Introduzir um disco externo USB numa das portas do equipamento;
o Detetar o dispositivo;
o Na auséncia do dispositivo, cancele para gerar o ficheiro na pasta export
(instalacoes em Windows]);
= Escolher a opcao Exportacao do ficheiro SAFT-PT e o separador pretendido;
» Escolher/completar as informacdes (os campos que possuem * s3o de preenchimento
obrigatério);
= Confirmar.
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Durante o processo de criacdo e exportacao é possivel visualizar o progresso:

Criagdo do ficheiro SAFT-PT... 36%

Artigos: 05011

O sistema informa da conclusdo do processo de criacao e exportacdo através da seguinte

caixa:

INFORMAGAD

Ficheiro(s) SAFT-PT criado(s) com sucessono destinol!

Continuar

Importar ficheiros SAFT-PT

A importacao de ficheiros SAFT-PT, tem como objetivo facilitar a substituicao de outros
softwares e incorporar no ETPOS os dados importados referentes aos artigos, familias,

clientes e fornecedores.
Para realizar a operacao de importacao no ETPOS, deve:

1. Extrair o SAFT-PT Geral/Completo desde o inicio do ano fiscal para uma PEN-
USB, no software a substituir;

Ter a v4.20.5 do ETPOS ou superior instalada;

Voltar a inserir a PEN-USB com o SAFT-PT;

Introduzir e confirmar o cédigo 990090001194,

Caso apareca a mensagem abaixo, é porque a PEN-USB nao foi corretamente

S RS A

detetada. Toque em Detetar ou em Cancelar, sendo a informacao lida a partir da
diretoria import.
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ATENGAD

Disco USB nao encontrado!

Cancelar

6. Por predefinicdo, serd sempre exibido o 1° ficheiro SAFT-PT existente:

Importagio de SAFT

Local |Gi

Ficheiro | salt-509371132.xml

Caso nao corresponda ao ficheiro pretendido, escolha-o em Ficheiro, e confirme:

Importagio de SAFT

Local ‘Gﬂ

Ficheiro ‘ saft-500371132-1 xml

saft-509371132-2.xml

saft-509371132.xml

7. Toque em Sim para confirmar o aviso que aparece:

ATENGAD 11

Tem a certeza de querer proceder?

Tenha em atencao que ao confirmar este passo serao removidas todas as tabelas de

artigos, familias, clientes e fornecedores.
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8. Toque em Continuar para confirmar a conclusao do processo de importacao:

INFORMAGAD

A importacao é efetuada de acordo com as definicoes existentes em Sistema + Configurar +

Configuracoes gerais + Botoes + Tamanho dos cddigos em Familias e Artigos:

Configuragies gerais

(=]
[
[
[w]
]
[l
[l
(o]
[
]

Dependendo da existéncia de familias no SAFT-PT importado, podera ocorrer que os artigos
figuem associados a uma familia “Geral”. Posteriormente, é possivel criar novas familias e

efetuar a respetiva associacao dos artigos.
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Inventario de existéncias

A gestdo do inventario exporta o ficheiro de inventario de existéncias (disponivel a partir da

v4.31.1 com o médulo ATUALIZACAO v4.31 licenciado).

A gestao de inventarios é efetuada em Sistema + Utilitarios + Exportacao do inventario de

existéncias e pode ser complementada com o licenciamento e utilizacdo do Moédulo do

ETPICK.

Conforme estipulado no Decreto-Lei n.° 198/2012, de 24 de agosto, até ao dia 31 de janeiro

de 2015, todas as empresas que possuam um volume de negoécios superior a 100.000 €

devem comunicar eletronicamente a informacao do inventario de existéncias do exercicio

anterior.

Para exportar o ficheiro de inventario de existéncias, deve:

1.

Introduzir previamente no sistema um disco USB (por exemplo, uma PEN], caso
se trate de uma instalacao em Linux. Se for uma instalacado em Windows o
ficheiro de inventario de existéncias sera exportado para a pasta export.

Na eventualidade de nao ser detetado um disco USB, aparecera a seguinte

mensagem:

ATENGAOD!

Digco USB naoencontrado!

Detetar Cancelar

Toque em Detetar para exportar o ficheiro de inventario de existéncias para o

disco USB, ou em Cancelar para exportar para a pasta export.

Aceder a Sistema + Utilitarios + Exportacao do inventario de existéncias.

Escolher a forma pretendida para exportacdo do ficheiro de inventario de

existéncias: A partir dos documentos de inventario ou A partir dos artigos.

3.1. A partir dos documentos de inventario (definindo o periodo de abrangéncia
dos mesmos) e a data do inventério (data de referéncia do ano a que o
inventario diz respeito):
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Inventério

Caso opte por esta forma de exportacao, é necessario previamente:

1. Ter criado o tipo de documento para controlo de inventario;
2. Registar os) documentol(s) de inventario.

Para criar o tipo de documento, sugere-se que efetue uma cdpia do

documento Compras, para assumir as configuracdes de impressao.

Ative em Tabelas + Tabela de tipos de documentos + Geral +

Movimenta stocks a opcao 4 - Inventario.



o ®
B Manual ETPOS ETROS

Tabela de tipos de documentos

o commowomerino | M, o
o commoro e | Tipo

Para gerar documentos de inventario, deve:

= Alterar o tipo de documento para:

*= Tocar nols) artigo(s) pretendido(s] e introduzir as informacoes
relativas ao Preco e Quantidade:
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Quantidade

= Concluir o documento, tocando em Registar;
= Escolher a data pretendida para o documento de controlo de
inventario:

Dezembro
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3.2. A partir dos artigos:

Inventario

2014112/

Caso opte por esta forma de exportacdo, colocar previamente stock nol(s)

artigo(s):

Tabela de artigos

KD
o

)
o




@
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Caso existam em sistema varios anos, posicione-se no ano pretendido. Para
selecionar o ano pretendido, aceda a Sistema + Configurar + Configuracoes

gerais + Empresa + Ano.

Nota:

Caso tenha alterado o ano, nao se esqueca de voltar ao ano atual.

4. Especificar o nome do ficheiro a gerar (por predefinicdo é gerado o nome
invent_[nome do estabelecimento]_[nif], no entanto pode ser alterado];
5. Escolher o formato do ficheiro pretendido: XML ou CSV:

6. Escolher a data do documento de inventario (data de referéncia do ano a que o

inventario diz respeito);
7. Confirmar tocando em Confirmar.

Apos confirmacao, sao listados os artigos a exportar, onde podera:
o Pesquisar um determinado artigo;

o Remover os itens da listagem que nao pretende exportar;
o Alterar a quantidade de um item da listagem:

Tabela de artigos

Calgas Ref-01

Calgas Ref-02

Calgas Rei-03

Calgas Ref-04

Calgas Ref-05
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8. Confirmar a listagem de artigos tocando em Confirmar para concluir o processo
de exportacao.

Sera exibida a mensagem:

INFORMAGAD

ess0 de exportagao terminado

Continuar

Nota:
Caso tenha optado pela exportacao:

- No disco local, o ficheiro exportado serd guardado na diretoria de instalacao do ETPOS, na pasta

export (C:\ETPOS\export).

- Em disco USB, o ficheiro sera guardado na raiz do mesmao.

Gestao de autovenda

A autovenda, de acordo com a legislacdo fiscal em vigor (Decreto-Lei n.° 147/2003, de 11 de
julho), efetua a emissdo de uma guia de transporte global com os artigos em stock, fazendo

referéncia a essa guia de transporte global em todos os documentos de venda posteriores.

Configurar a guia de transporte global e o documento de reposicao

A configuracao da autovenda é efetuada em Sistema + Outras configuracoes + Configurar

Autovenda.
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Configuragdo autovenda

E relacao a guia de transporte global é necessario configurar:

* Tipo de documento: tocando no campo é possivel escolher o tipo de documento
pretendido (por exemplo, Guia de transporte);

» Confirmar dados: se ativo, permite a confirmacao dos dados;

* Matricula: insere a matricula da viatura;

= Motorista: insere o nome do motorista;

* Local de carga: insere o local de carga.

0 documento de reposicdo é um documento para controlo interno, permitindo, se esse for o

intuito anular o stock existente.

Configuragio autovenda
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Em relacdo ao documento de reposicao é necessario configurar:

* Tipo de documento: tocando no campo é possivel escolher o tipo de documento
pretendido (como por exemplo, o Documento de reposicao - documento interno,
utilizado para efeitos de controlo dos artigos devolvidos);

» Confirmar dados: se ativo, permite a confirmacao dos dados;

*= Anular stock:

o Se ativo, ao efetuar a reposicao, anula o stock existente;
o Se inativo: ao efetuar a reposicao a quantidade dos artigos repostos é
descontada no stock.

O documento de reposicao terd de estar criado em Tabelas + Tabela de tipos de
documentos. Sugere-se a criacao de um documento de reposicao com as seguintes

definicoes:

Tabela de tipos de documentos Tabela de tipos de documentos

7| Basumet on wrosto | v o1
b Te

DOC. REPOSIGAD
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Tabela de tipos de documentos

T oo wroscio | s o1
O

Gerar guia de transporte global

A guia de transporte global é gerada em Opcoes + Gestao Autovenda + Gerar guia de
transporte global (pressupde que os artigos a constar na guia de transporte global tenham

stock).

Tocando em Gerar guia de transporte global, aparece a caixa de didlogo seguinte, onde

devera escolher Proceder. Sera gerada e impressa a guia de transporte global.

ATENCAO!

Nota:

E necessario comunicar a guia de transporte global antes do inicio do transporte.
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Gerar documento de reposicao

O documento de reposicdao é gerado normalmente aquando da devolucdo dos artigos em

Opcoes + Gestao Autovenda + Gerar documento de reposicao.

Tocando em Gerar documento de reposicao, aparece a caixa de didlogo seguinte, onde

devera escolher Proceder. Sera gerado e impresso o documento de reposicao.

ATENGAO!

Sera gerado um documento de reposigao dos artigos em stock!

Cancelar
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10. Licenciamento

0 licenciamento e todas as operacdes relacionadas (consultar, registar uma licenca, ativar

um modulo especifico) sdo realizadas em Sistema + Utilitarios + Consultar licencas.

O separador Aplicacdo contém informacdes relativas a versao e a opcao Introduzir licenca:

Informagbes

Durante o processo de licenciamento:

* Nao deve fechar a caixa de didlogo ou alterar o mddulo escolhido;
* Enviar para o representante o n° correto da licenca, uma vez que os céddigos de

ativacao sao sempre diferentes pelo facto de serem gerados automaticamente.
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Para introduzir a licenca, deve:

= Tocar em Introduzir licenca;
=  Tocar em Modulo e escolher a versao:

Registo de nova licenga

VERSAO LIGHT

- EENTITE

= Escolher o licenciamento: Licenca anual ou Licenca definitiva:

Registo de nova licenga

VERSAD PRO - Licenga anual

» Enviar para o Representante via SMS o numero de licenca gerado no formato: LIC
XXXX-XXXX-XXXX-XXXX;

= Introduzir a chave fornecida pelo Representante no campo Chave;

= Confirmar.
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Nota:

0 processo de licenciamento s6 fica concluido quando introduzir e confirmar a chave de

ativacao.

O separador Sistema exibe algumas informacdes em relacdo a memoria, carga, temperatura

do CPU, espaco disponivel em disco ou em disco USB:

Informagbes

86290973

46290973
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Anexo A. Atalhos

Teclas de atalho

Existem as seguintes teclas de atalho, cédigos de sistema e combinacao de teclas:

F1 Informacdes da Aplicacao e Sistema

F7 Acede a gestdo de terminais ETPED

F9 Acede a uma conta ou a um cart3o (conforme o modo de registo ativo)
F11 Acede ao movimento de caixa do posto de trabalho ativo

Codigos de sistema

990090001194 Importar ficheiros SAFT

990090001422 Migracao de dados do programa de faturacao CRMais via SAFT
990090001751 Migracao de dados do programa de faturacao WinPlus via SAFT
990090009000 Calibrar o touch screen [Linux]

990090009999 Aceder a lista de configuracdes predefinidas

990090009002 Transferéncia de ficheiros

990090009310 Listagem dos movimentos do caixa

990090009311 Listagem do histdrico das gavetas

Combinacao de teclas

CTRL +P Print-Screen do ecra
CTRL+R Ativacao do rato em Linux
CTRL+T Configuracao do touchscreen

CTRL + SHIFT + F5 Input dump



