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SaphetyDoc

A SOLUCAO SAPHETYDOC

0 SaphetyDoc (www.saphety.com/pt-PT/saphetydoc) é uma solucao disponibilizada pela Saphety
(www.saphety.com) que permite, de uma forma facil e com baixo custo, o envio e rececao de faturas
eletronicas com valor legal e de outros documentos comerciais como notas de encomenda, guias de

remessa, etc.

Contemplando todos os requisitos legais associados a fatura eletrénica, o SaphetyDoc permite a
desmaterializacdo completa do processo de faturacdo, desde a sua emissao, ao envio e a respetiva

aprovacao.
Funcionamento

1. Funcionamento Online - A rececao e envio de documentos é feita diretamente no portal
SaphetyDoc:
®* Recegdo de documentos online: As organizacées acedem ao SaphetyDoc utilizando os
seus dados de registo (Nome de Utilizador e Palavra chave) e terado disponiveis para
consulta, impressao e download, os documentos enviados e recebidos. Cada documento tem
associado um codigo de cores que corresponde ao seu estado. Os documentos podem ser
visualizados diretamente no SaphetyDoc e pode ser feito o seu download em formato PDF;
® Envio de documentos online: As respostas as encomendas, guias de remessa e faturas
podem ser criadas diretamente no SaphetyDoc através de formularios especificos. Os
documentos aparecem preenchidos com os dados da encomenda, de forma a facilitar o
processo de introducao de dados.
* Notificagdes: O sistema pode enviar automaticamente um email para o endereco
configurado no processo de registo, sempre que chega um documento novo. Este email pode

incluir em anexo uma copia do documento recebido, em formato PDF.

2. Funcionamento Integrado - Os documentos sao enviados automaticamente e integrados no

sistema de informacao (ERP) das entidades aderentes.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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11 Versao

Este documento é relativo a versao SaphetyDoc 5.0.0.1 de, 20/10/2015.
As funcionalidades descritas neste manual sao aplicaveis a cada utilizador em funcao das suas

permissoes de acesso.

As principais funcionalidades presentes na nova versao do SaphetyDoc sao:

Nowo Design - SaphetyDoc apresenta um interface mais simplificado, para que o acesso e gestéo das
faturas e outros documentos eletrénicos seja cada vez mais simples.

saphetydoc % sa p hety@ ‘? ‘(é’; +1‘ Pesguisa por N.” de Documento.

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIGNS DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

Ligagdes entre Entidades - Permite fazer a gestdo mais simplificada da rede de parceiros de negécio
com os quais se trocam documentos eletronicos e a possibilidade de estabelecer novas ligagdes de
uma forma t&o intuitiva quanto uma rede social.

Novo Documento - Através da opg¢ao "Novo Documento” é possivel criar novas faturas, notas de crédito e
débito assim como criar um novo documento com base em documentos recebidos.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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1.2

Design geral SaphetyDoc

O SaphetyDoc baseia a sua navegacao na seguinte estrutura:

doc ? Pesquisa por N.° de Documento.
bt bal l . saphety@ ,
FARCIASE:TO-DAY ROLLTINE DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO
9 SAPHETY LEVEL-TRUST... o —— 6
Factura: 99001775 /er este documento noutro formato: Il ORIGINAL  FINAL

saphety@

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS
171

FACTURARECIBO*
Nimero/Data 111170301 2012.00.21
ViRel.n*iData

Ordem Venda n*/Data 840364201 21.00.2012
Numero de Cliente 1013507
NIF PT505187531

REQUISITOS
Condicoes de Pagamento

0 Menu Superior

Menu que contém os atalhos para as diversas funcionalidades do SaphetyDoc.

@ Zona de Titulo, Pesquisas e Menus
Nesta zona é disponibilizado através dos titulos a escolha do utilizador. De acordo com a operacdo

selecionada serao disponibilizados menus de operacoes ou pesquisas. Estas escolhas serao refletidas
ao utilizador na area de conteldo (area 9).

9 Informacgao do Utilizador e Entidades.

0 logotipo presente nesta area é o logdtipo da empresa do utilizador que efetuou acesso login. Este
logdtipo assim como os dados da empresa podem ser alterados na pagina de manutencao dos dados da
empresa. Nesta area, o nome da empresa funciona como um atalho (link) para a sua manutencdo. O

nome do utilizador funciona também como atalho para edicao dos dados do utilizador.

@ Area de Conteudo

Esta area disponibiliza a informac&o selecionada através dos menus. Visualizacao dos documentos
selecionados através das pesquisas ou disponibilizacao de um conjunto de atalhos para as acdoes mais
utilizadas na pagina inicial.

9 Zona de Atalho para o Painel do Menu Superior e Pesquisa Rapida

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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Utilizando a acao disponibilizada no botao ¥ teremos acesso a todas as opcoes dos menus existentes

1 ir
no menu superior assim como acesso ao botao de Sair do portal SaphetyDoc .

1.3 Pagina inicial

Na pagina inicial sdo apresentadas as opcoes mais usuais a utilizacdo do Portal SaphetyDoc.

Pesquisa por N.° de Documento.

saphetydoc & . saphety@ . L BB

— PURSHASETO: P SOULITIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Documentos Recebidos ver as minhas |
HOJE O que pretende fazer?

Documentos Enviados fave et Attt Estatisticas

HOJE
HR. DE DOCUMENTOS

ver documentos arguivados N
Por tipo de documento e ano de

Documentos Recebidos

emissio
ESTA SEMANA
Mensagens a2 HR. DE DOCUMENTOS
Documentos Enviados Por tipo de documento por
ESTA SEMANA . 3 , B entidade
Nova -Re d de de
documento
Documentos HR. DE DOCUMENTOS
POR DATA Pormés
Pesquisa Avancada DOCUMENTOS

Valor total por més

Menu Superior

20ms

2 (!)‘ +2 '| Pesqguisa por N.” de Documento.

saphetydoc @ Saphety@

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS. DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

Mensagens - Nesta area séo visualizadas as mensagens que os administradores do Portal colocam.
Novas versdes, ou novas funcionalidades. Este campo nao é editavel para os utilizadores.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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Mensagens 1a2

Nova funcionalidade - Reenvio de notificagdo de recepgéo de

documento
Esta disponivel a nova funcionalidade que permite reenviar a
notificacs 30 de documentos para um conjunto de emails.

Veja como utilizar ... Ver mensagem

Acdes - Principais operagdes a efetuar para a(s) entidade(s) que o utilizador se encontra associado.

Criar, Enviar e Arquivar documentos

O que pretende fazer?

Novo Documento

Ligagdes - Estabelecer nova ligagdo com uma entidade registada e consultar as ligagdes estabelecidas

Criar Ligagio

Ver as minhas ligacfies

Atalhos - Principais consultas para a(s) entidade(s) que o utilizador se encontra associado.

II|HH%ilH%HH%HHH%HIIIIIIIIIIIIIIIII

Documentos Recebidos
HOJE

Documentos Enviados
HOJE

Documentos Recebidos
ESTA SEMANA

Documentos Enviados
ESTA SEMANA

Documentos
POR DATA

Pesquisa Avancada

Estatisticas - Conjunto de opgdes com estatisticas.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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Estatisticas

NR. DE DOCUMENTOS

Por tipo de documento & ano de
emissao

NR. DE DOCUMENTOS

Por tipo de documento por
entidade

NR. DE DOCUMENTOS
Por més

DOCUMENTOS
Valor total por més

1.3.1  Menu superior

0 menu superior esta sempre disponivel ao longo de toda a aplicacdo. As opcdes nao variam

consoante o conteldo selecionado.

saphetydoc @ sa p hety @ 3 2 ‘(;f +2 '\ Pesquisa por N.” de Documento.

1 PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS. DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

0 Informacao do utilizador e entidades. Layout geral

@ Menus Disponiveis:

Documentos
Entidades
Perfis de Acesso

9 Zona de Alertas e ajuda para o utilizador

42 DIAS

a¥ ” . ~ . .
= Alerta referente a nimero de dias para renovagao de licenciamento

A Alerta referente a gestao de ligacbes

u Alerta referente a datas de documentos configuradas pelo utilizador

Atalho para manual SaphetyDoc

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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9 Area de pesquisa rapida e acesso ao painel principal ( item O em Layout geral)
Os menus apresentados podem variar conforme as permissdes atribuidas ao utilizador.
1.3.2 Acgodes
As acdes mais comuns para um utilizador efetuar nas entidades que se encontra registado sao
disponibilizadas na pagina principal.
L O 3 Pesquisa por N.° de Docamento.
bl | saphety@ P w4l
R PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO
SAPHETY LEVEL-TRUST...
=
Documentos Recebidos er as minhas ligaches
HOJE O que pretende fazer? ———
Documentos Enviados (DB Estatisticas
HOJE
Ver documentos arquivados NR. DE DOCUMENTOS
Documentos Recebidos Por_l\DP de documento e ana de
ESTA SEMANA emissao
Mensagens 1a2 HR. DE DOCUMENTOS
Documentos Enviados Por tipo de dncnn:\ento por
ESTA SEMANA i . " entidade
Nova -R d d de
documento
Documentos HR. DE DOCUMENTOS
POR DATA Por més
Pesquisa Avancada DOCUMENTOS
Valor total por més
Nowvo Documento - Criar um documento para uma das entidades que ja foi estabelecida uma relagéo
Rascunhos - Acesso a documentos nao finalizados de qualquer entidade que esteja estabelecida uma
relagcéo
Criar Ligagdes - Gestdo de relagdes com as diversas entidades - (Ligagdes)
1.3.3 Atalhos

Na pagina principal é disponibilizado um conjunto de atalhos de forma a facilitar o acesso a

informacao mais comum para o utilizador.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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eovs iRl . <46 Doc.
saphetydoc @ 2 far 4 Pesquisa por N.” de Documento.
dbl . saphety@® , @
Loy PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO
SAPHETY LEVEL-TRUST...
Documentos Recebidos Ve .
ver as minhas ligacies

HOJE O que pretende fazer? _

Documentos Enviados Lot ST e Estatisticas

HOJE
HR. DE DOCUMENTOS

Por tipo de documento e ano de
emissio

Documentos Recebidos
ESTA SEMANA

Mensagens 1az2 HR. DE DOCUMENTOS

Documentos Enviados Por tipo de documento por
ESTA SEMANA - ) o N entidade

Nova - R di Gao de Gao de

documento
Documentos d NR. DE DOCUMENTOS
POR DATA o Pormés

utilizar ... Ver mensagem
Pesquisa Avancada DOCUMENTOS

Valor total por més

Documentos Recebidos / Enviados
Hoje

Esta Semana

NOTA: Em qualquer opcéo serao listados todos os documentos referentes a entidade que esteja

estabelecida relacao.

Nesta seccdo, o utilizador podera definir uma pesquisa por um intervalo de tempo ou iniciar a

pesquisa avancada.

Documentos Recebidos  De: ,a,a,a,a.mm-nn‘ A:| ﬂ.Aﬂ.)l-MM-DD‘
POR DATA

Pesguisa Avancada

© 2015 Saphety Level - Trusted services



14 SaphetyDoc

1.3.4 Estatisticas

Encontram-se disponiveis na pagina inicial um conjunto de opcdes para visualizar as estatisticas mais

comuns no portal.

s d Pesquisa por N.” de Documento.
Ll | saphety@ CC "

— PURCHASE-TO-PAY S0LURONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Documentos Recebidos ler as minhas ligagies
HOUE Q que pretende fazer?
Novo Documento | Enviar Documento  Arquivar Documento Estatisticas

Documentos Enviados
HOJE
NR. DE DOCUMENTOS

ier documentos arguivados
Documentos Recebidos Porfipo de documento & ano de
emisséo
ESTA SEMANA
Mensagens 1as NR. DE DOCUMENTOS
Documentos Enviados Por tipo de documento por
ESTA SEMANA . . entidade
Nova - cao de cao de

HR. DE DOCUMENTOS
Por més

Documentos
POR DATA

DOCUMENTOS
Valor total por més

Pesguisa Avancada

Numero de documentos por tipo de documento e ano de emisséao
Numero de documentos por tipo de documento (Entidades que o utilizador esta associado)
Numero de documentos por més

Valor total de documentos por més
14 Entidades

No menu de entidades é apresentado ao utilizador a lista de entidades as quais o utilizador se
encontra relacionado.

Quando o utilizador seleciona uma entidade em concreto, sao disponibilizadas um conjunto de acoes,
nomeadamente: Utilizadores, Tabelas de Traducao, Ligacdes, Estrutura Organizacional, Editar

Entidade).

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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3;' Pesquisa por N.° de Docume

. Saphety® ,

PURCHASE-TD-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

- crae Liga'?io

Jer as minhas ligacft

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Ver os seus...

Documentos Recebidos
HOJE

NOVO UTILIZADOR

ENTIDADE A

- - = SAPHETY LEVEL-TRUST...
Criar, Enviar e Arquiv

Utiizadores

Relatdrios

Tabelas de traducdo

O que pretende f3

Ligacies

Estrutura organizacional ! c e
Novo Documento Enj mento Estatisticas

Documentos Enviados
HOJE

Editar entidade

ENTIDADE B

[Fhocumentos arquivados NR. DE DOCUMENTOS
Zlocumentos arquivado i
Documentos Recebidos ELLIDADEC ?S.r;,t.lff,de documento e ano de

Utilizadores - Permite a gestéo de Utilizadores associados as entidades
Tabelas de Tradugao - Permite a configuragédo de Tabelas de tradug&o

LigagcBes- Permite visualizar as empresas com as quais estao estabelecidas ligagdes de troca de
eletrénica de documentos.

Estrutura Organizacional - Estrutura de relacéo da entidade fiscal com eventuais entidades nao fiscais.

Editar Entidade - Permite alterar os dados da entidade, notificagbes, log6tipo e gestéo de conta .

141 Ligacoes
O SaphetyDoc permite que as entidades registadas estabelecam ligacdes entre si para efeitos de

trocas de documentos eletronicos.

De forma a criar e gerir as ligacoes com as diversas entidades existem as seguintes folhas de listagem

das entidades:

LigagcBes Ativas - Listagem de todas as entidades que se encontram relacionadas com a Entidade
utilizador;

Todas as Entidades - Visualizagdo de todas as entidades que se encontram registadas no SaphetyDoc.

Ligagdes Pendentes - Pedidos efetuados que se encontram a espera de autorizagdo, pedidos recebidos
que se encontram a espera de aceitagéo e pedidos que foram rejeitados.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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Ligacoes

Aceda A lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligactes para poder trocar documentos eletrinicos

Ligagoes Ativas Todas as enti Ligagd

NIF, Nome ou e-mail EXPORTAR LISTA i

+

Factura Elec. Fornecedor( Simulagao)
NIF: 240525680

Pedido por: Saphety Tests (2/11/2012)

teste 123333342

saphety@ e s

facturacao@saphety.com

Enviar Documento g

Na zona de Filtro é possivel a exportacao de uma listagem de ligacées ativas em formato excel.

EXPORTAR LISTA

1.4.1.1 Ligacgles Ativas

Nesta pagina sao listadas todas as entidades que se encontram relacionadas com a entidade a que o

utilizador pertence.

Em cada linha de Entidade apresentada existem atalhos diretos para:

Cancelar Ligagdes - Cancelar a relagdo entre as entidades

Detalhes da relagéo - Detalhes da relagao, origem/destino e data de inicio.

Ligagoes

Aceda 3 lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligactes para poder trocar documentos eletrénicos

Ligagoes Ativas Todas as enti Li

NIF, Nome ou e-mail EXPORTAR LISTA i

s

CANCELAR LIGACAO
DETALHES

Enviar Documento !

Factura Elec. Fornecedor( Simulagao)
NIF: 240525680

Pedido por: Saphety Teste (23/11/2012)

teste 123333342

saphety@ e

facturacao@saphety.com

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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Detalhes da relacao - origem/destino e data de inicio.

DETALHE DA RELAGAQ

Origem Destino
SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES

Data de inicio: *

2012-11-22

= =S

1.4.1.2 Listagem de Entidades
Nesta pagina sdo listadas todas as entidades que se encontram registadas no SaphetyDoc.
Dependendo da tipologia da entidade e das permissoes do utilizador é possivel estabelecer novas
ligacoes nos cartdes das entidades.

Ligagoes

Aceda 2 lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligaces para poder trocar documentos eletrdnicos

Ligagbes Ativas Todas as entidades Ligagbes Pendentes

NIF, Nome ou e-mail EXPORTAR LISTA

teste 123333342 | Teste Cat Formacao

teste 123333342
NIF: 123333342 NIF: 125987501 NIF: 123333342
yrua A |
ittpei! faturas@empresa.com ) 2666000 Loures Fortugal | itperi faturas@empresa.com

Os cartoes sao constituidos com os dados que os utilizadores forneceram quando editaram a suas

entidades, permitindo a sua consulta no universo SaphetyDoc

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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No cartao poderemos consultar os seguintes campos:

o - Identificacao da Entidade e Numero de Identificacao Fiscal
g - Logétipo da Entidade

© . Tipologia de Entidade

e - Dados Gerais e contactos

6 - Acoes permitidas para a Entidade

Teste Cat Formacao

HIF: 125987501

Saphety headguartes
1050-084 Lisbos

@ www. saphety.com helpdeski@saphety.com

a6

A apresentacao dos cartdes difere de acordo com o estado da ligacdes, assim como as acdes possiveis

de realizar nas entidades.

O cartdo de uma entidade ativa permite enviar documentos e consultar/cancelar a relagdo com a
entidade

O cartao de uma entidade inativa disponibiliza uma forma de estabelecer um pedido de relagdo com a
entidade

Caso o utilizador ja tenha efetuado um pedido de relagdo, podera consultar e cancelar esse pedido.

Séo igualmente disponibilizadas as entidades interditas. Para estabelecer uma relagdo com estas
entidades, o utilizador necessita de efetuar o pedido diretamente a entidade ou a Saphety.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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Teste Cat Formacao Teste Cat Formacao

HNIF: 125987501 HNIF: 125987501

Rua A
2868-000 Loures Portugal

Rua A
2868-000 Loures Portugal

wwwy.saphety.com

www.saphety.com  helpdeski@saphety.com

CANCELAR LIGACAD

DETALHES

Teste Cat Formacao Teste Cat Formacao 1
L ]
NIF: 125987501 NIF: 125987501

Il l,
Rus A

28686-000 Loures Portugsl

+

Rua A
2868-000 Loures Portugal

www saphety.com  helpdesk@saphety.com www.saphety.com  helpdeski@saphety. com

Aguardar resposta

1.41.3 Ligagdes Pendentes

19

Nesta pagina o SaphetyDoc, apresenta ao utilizador uma forma simples de gerir as suas ligacdes.

Sao disponibilizados trés campos distintos de Ligacdes, onde o utilizador podera, Aceitar, Rejeitar,

Pedir ou Cancelar as suas ligacoes.

Pedidos Recebidos - Pedidos efetuados por outras entidades

Pedidos Enviados - Pedidos efetuados a entidades que foram ou encontram-se em fase de aprovagao

Pedidos Rejeitados - Perdidos efetuados que foram rejeitados pelas entidades.

© 2015 Saphety Level - Trusted services
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Ligagcoes
Aceda a lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligac@es para poder trocar documentos eletrdnicos

Ligages Ativas Todas as entidades Ligagoes Pendentes

NIF, Nome ou e-mail

PEDIDOS RECEBIDOS

Factura Elec, Fornecedor(Simulacéo) i
e e Leemy

Pedido por: Saphety Teste (23/11/2012)

| —
REINDO S ENVIADO S 5 i Sl ory SL A s A e et N

; ) Factura Elec. Fornecedor{Simulagéo) '

; g NIF: 240525680 5

{ . Pedido por: Saphety Teste (23/11/2012)

| —— ———
PEDIDOS REJEITADOS

i o Factura Elec. Fornecedor{ Simulagéo)

g NIF: 240525680 |

i - Pedido por: Saphety Teste (23/11/2012) |

T — : ———

1.41.4 Tipologia de Entidades

Existem trés tipologias para as entidades, criadas no SaphetyDoc:

Recetor Universal
@Recetor Restrito

+ Recetor Interdito

© ® ®

A Legenda referente a estes tipologias encontra-se disponivel no Portal.

Recetor Universal - Entidade que aprovou previamente a rececao de documentos de qualquer emissor.
Pode estabelecer ligacao imediata com a entidade.
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Teste Cat Formacao 1
| |
NIF: 125987501
Rus A
2888-000 Loures Portugal

www.saphety.com  helpdeski@saphety.com

Ligagao Ativa

Recetor Restrito - Entidade disponivel para receber documentos, mediante aprovacao da ligacao. A
ligacao so ficara ativa apds aprovacao pela entidade.

Teste Cat Formacao

1
NIF: 125987501 ﬁ-

Ruz A
2888-000 Loures Portugsl

www.saphety.com  helpdeski@saphety.com

Pedir Ligagio

Recetor Interdito - Entidade que nao pretende estabelecer ligacdes com outras entidades através do
portal SaphetyDoc. A ligacdo com a entidade nao pode ser estabelecida por esta via. Caso pretenda
estabelecer a ligacio, por favor contacte a Saphety.'

Teste Cat Formacao 1
|
NIF: 125987501

Rua A
2888000 Loures Portugal

www.saphety.com bhelpdeski@saphety.com
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1) - HelpDesk.helpdesk@saphety.com
1.4.1.5 Pedido de Ligacao

Para estabelecer uma ligacdo com uma entidade € necessario efetuar um pedido de ligacao.

Os pedidos de ligacao variam consoante as categorias das entidadades.

Ligagoes

Aceda a lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligagies para poder trocar documentos eletrdnicos

Todas as entidades Ligagies Pendentes

NIF, Nome ou e-mail EXPORTAR LISTA

teste 123333342 Teste Cat Formacao teste 123333342
HIF: 123333342 NIF: 125987501 NIF: 123333342
Rus A
hitpoif faturasi@empresa.com : 2668000 Loures Portugal Jalvi=Hi) faturasi@empresa.com

T —

Depois de efetuado o pedido de ligacao,

PEDIDO DE LIGAGAO

Esta operacdo vai criar um novo pedido de
ligagdo. Deseja continuar?

-

Se a Entidade recetora for uma Entidade Universal , esta sera automaticamente adicionada a Lista de

Ligacdes Ativas.
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Ligagoes

Aceda a lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligacdes para poder trocar documentos eletronicos

Ligagoes Ativas Todas as enti Ligag

NIF, Nome ou e-mail “EXPORTAR LISTA

teste 123333342

Saphety@ wr e

facturacao@saphety.com

Factura Elec. Fornecedor{Simulagao)
NIF: 240525680

+

Enviar Documento 4

Pedido por: Saphety Teste (23/11/2012)

Se a Entidade recetora for uma Entidade Restrita , esta pedido sera adicionado a lista de Ligagoes

Pendentes e ficara a aguardar uma resposta de validacdo por parte da Entidade de Destino.

PEDIDOS RECEBIDOS

Néo foram encontradas entidades para o filtro definido.

PEDIDOS ENVIADOS

teste 123333342

saphety@ weuse

facturaca saphety.com

PEDIDOS REJEITADOS

- Néo foram encontradas entidades para o filtro definido.

E possivel cancelar o pedido antes do mesmo ser aprovado pela entidade de destino. Esta acdo realiza-

se no menu de ligacdes pendentes.

Factura Elec. Fornecedor{Simulagéo)

Pedido por: Saphety Teste (23/11/2012)

Ou diretamente no cartao da entidade:
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Teste Cat Formacao

NIF: 125957501

Rua A
286868-000 Loures Portugsl

wwwy. saphety.com  helpdeski@saphety.com

Aguardar respesta

Nao é possivel efetuar pedido a um Entidade Interdita. Neste caso é sempre necessario efetuar um

contacto direto com a entidade ou com a Saphety.’

Apos concluida a ligacao, é possivel visualizar quem realizou e aprovou o pedido de ligacao.

Teste Cat Formacao

Saphety@ NIF: 125987501 I +

10/2012)

1. System administrato

r: System administrato

1) - HelpDesk.helpdesk@saphety.com

1.4.1.6 Cancelar Ligagoes

E possivel ao utilizador com permissdes, cancelar uma ligacdo ativa ou um pedido pendente caso a

entidade a que o mesmo pertenca, nao seja uma Entidade Universal.

Apos estabelecida uma ligacdo, a mesma é disponibilizada na listagem no menu de Ligagbes Ativas.

Nesta pagina é possivel aceder a opcao de cancelar através do link disponibilizado.b
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Ligagoes

Aceda 3 lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligac@es para poder frocar documentos eletrdnicos

Ligagoes Afivas Todas as enti Ligagd

NIF, Nome ou e-mail “EXPORTAR LISTA

+

CANCELAR LIGACAO
DETALHES

Factura Elec. Fornecedor{Simulagéo)
HIF: 240525680

Pedido por: Saphaty Teste (23/11/2012)

teste 123333342

saphety@ . s

Tacturacae@saphety.com

Enviar Documento

Ou diretamente no cartao da entidade:

Teste Cat Formacao

HNIF: 125987501

Rus A
2888-000 Leoures Portugal

WY, 53] .Com

CANCELAR LIGACAD
DETALHES

14.2 Gestao de Entidade

Através do menu superior, a opcao Entidades disponibiliza em lista todas as entidades que o utilizador

tém acesso.
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SaphetyDoc

. Saphety®@ ,

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS

DOCUMENTOS ENTIDADES

SAPHETY LEVEL-TRUST...

ENTIDADE A
Ver os seus... Criar, Enviar e Arquiv et
ENTIDADE ¢
Documentos Recebidos ENTIDADED
HOJE O que pretende 9 entipapee

Documentos Enviados el

HOJE

NOVO UTILIZADOR

2 Pesquisa por N.° de Docume

WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

- criae ngagao

Ver as minhas ligacdt

jmento Estatisticas

NR. DE DOCUMENTOS

ocumentos arguivados )
Por tipo de documento e ano de

Documentos Recebidos

Editar Entidade.

0 utilizador ao selecionar uma entidade, tera acesso a um lista de acdes possiveis de serem

realizadas, nomeadamente Utilizadores, Tabelas de Traducao, Ligacoes, Estrutura Organizacional e

SAPHETY

Utilizadores

Ligactes

Editar entidade

Tabelas de traducdo

Estrutura organizacional

entidade.

bl ll | saphety @ e weommmsevces
vitor.cameirt DS, PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS

ENTIDADES
SAPHETY LEVEL-TRUST...

Utiizadores

Relatérios

Tabelas de fradugdo

Ligagdes

Estrutura organizacional

Editar enfidade

Adicionalmente, o SaphetyDoc disponibiliza um menu de consulta rapido através do Logétipo de cada

2 Pesquisa por N.” de Documento. Q ¥4

WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

Este menu apresenta as mesmas opcoes disponibilizadas no menu superior na opcao Entidades.
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1.4.2.1

Menu Entidade
0 menu da entidade demonstra ao utilizador qual a entidade que se encontra ativa no portal

SaphetyDoc.

Através deste menu, o utilizador tera acesso a um conjunto de operacdes a realizar na sua Entidade.

Na imagem em cima, o utilizador visualiza as opcoes permitidas pelo seu perfil na entidade Saphety.

saphety -} Pesquisa por N.° de Documento. Q v
Ll . saphety®
i PURCHASETO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...
Utiizadores

Relatérios

Tabelas de tradugdo
Ligagbes

Estrutura organizacional

Editar enfidade

Utilizadores - Permite a gestao dos utilizadores associados a entidade (criacdo, edicao e eliminacao);
Relatérios - Visualizagéo de relatérios emitidos automaticamente;
Tabelas de Tradugao - Permite a configuracao de Tabelas de traducao;

Ligacdes- Permite visualizar as empresas com as quais estao estabelecidas ligacoes de troca de
eletronica de documentos;

Estrutura Organizacional - Estrutura de relacao da entidade fiscal com eventuais entidades nao fiscais;

Editar Entidade - Permite alterar os dados da entidade, notificacoes, Logotipo e gestao de conta.

1.4.2.1.1 Utilizadores

Ao aceder a esta pagina, o utilizador tera acesso a listagem de utilizadores ativos, na qual sera

possivel criar, editar e eliminar utilizadores (dependendo das permissées atribuidas ao utilizador).
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SaphetyDoc

. saphety®@ ,
PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS

SAPHETY LEVEL-TRUST...

2 Pesguisa por N.° de Documento.
H

PERFIS DE ACESSO

Lista Utilizadores (SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES)

D do utilizador Nome do utilizador e-mail Entidade Desativo em

admint Systemadminisirator | teste@este netdocs compl system
suporte Saphety teste@teste.netdocs.com.pt System

syncUser Sync User teste@teste.netdocs.com.pt System

admin System administrator teste@teste.netdocs.com.pt System

admin System administrator teste@teste.netdocs. com.pt System

T—

Ao selecionar um utilizador existente é disponibilizada uma forma de editar os dados gerais assim

como atribuir ou alterar entidades associadas ao utilizador.

Se o utilizador preferir a utilizacao do idioma Inglés no Portal SaphetyDoc é possivel efetuar essa

alteracao nesta edicao.

Dados do utilizador

ID do utilizador: *
saphety@teste.com

Palavra-chave:

Alterar Palavra Passe

Validade de: * a:

20M3-01-01 AAAA-MM-DD
Idioma:

Portugués

Dados da entidade Perfis de utilizador

Nome do utilizador*
Saphety Teste

Telefone:
21000000000

Fax:

e-mail:*

saphety@teste com

Entidade Principal:*
SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES (FT507957547)

Associar entidade:
Procurar entidade por. nome, codige ou NIF

Procurar apenas entidades ativas

ALTERAR ENTIDADE PRINCIPAL

Entidades Associadas:

T
GRAVAR

APAGAR

Através do botao m é possivel criar um novo utilizador e associar as respetivas entidades e

perfis.
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Novo utilizador

1D do utilizador: *
Saphety_teste

Palavra-chave: *

Validade de: * a:
2012-11-29 2012-11-30
Idioma:

Inglés

Home do utilizador:*
Saphety_teste
Telefone:

+351 351 351 381

Fax:

+351 351 351 331

e-mail*

Saphety_teste@saphety.com

29

Entidade Principal:*
SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES (PT507957547)
Associar entidade: Entidades Associadas:
| Frot'urar entidade por: nome, cédigo ou NIF Empresa Teste (FT123456783) -
teste (TESTEDD)
GRAVAR
T — ——

1.4.2.1.2 Relatorios

Relatoérios - Acesso a Listagem e visualizacdo de relatérios.

bl | saphety® ,

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS.

DOCUMENTOS

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Relatorios

B2C Contratos

Entity list [5600000300145]

Entity list [5600000300145]

Dados da tabela de conversao {{0}) [00;ADDRESSLIS

Dados da tabela de conversdo [EXTERNAL ENTITY SYNCHRONIZATION SYSTEMS
Lista de enfidades [PT151804117

Lista de enfidades [PT151804117

Lista Utilizadores [00°

PERFIS DE ACESSO

-

Pesquisa por N.° de Documento.

Data Criagao

2012-11-18

Frocessado
Processado
Frocessado
Processado
Processado
Processado
Processado
Processado

A criacao de Relatérios é uma funcionalidade que devera ser solicitada pelo utilizador a Saphety. '

Nao é possivel a criacdo de relatorios pelos Utilizadores.

1) - HelpDesk.helpdesk@saphety.com
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1.4.2.1.3 Tabelas de Tradugéo

Acesso a lista de tabelas de traducao da empresa.
As tabelas de traducao sao usadas como suporte aos projetos de integracao com os sistemas (ERPs)
das empresas. Em todas as entidades existe a tabela de traducao "ADDRESSLIST". Esta tabela é usada

aquando do envio de faturas para entidades que nao estao registadas no SaphetyDoc.

< Sa p hety@ > 2 Pesquisa por N.° de Documento.

PURCHASE-TO-PRY SILLTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Tabelas de conversao (SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES)

Cadigo Descrigao Data de criagao
[F] ADDRESSLIST Lista de enderacos 2010-09-29
[F] MY REPOSITORY ENTITY LIST Entidades do meu repositdrio 2011-06-14
T —

E possivel ao utilizador caso as permissdes atribuidas o permitam, criar novas tabelas de traducio.
Estas tabelas podem ter diversas utilidades tais como, definir codigos para atribuicao de prazos de

faturacao, conforme imagem em baixo.

Pesqguisa por N.° de Documenio.

. Saphety@ ., G

PURCHASE-TO-PAY SOLARIONS DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Tabelas de conversao (SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES)

Code Pt En Numeric
R A Pag mediate  ImediatePayment o T
Z001 Pag. 30 dias 30 day 30
2002 Pag. 60 dias 60 day 60
Z003 Pag. 90 dias 90 day 90
Zo04 Pag. 120 dias 120 day 120
Z005 Ultimo dia do més Last day of the month
Z006 S/ Proposta Mo proposal

Podem ser criadas traducoes para diversos formatos conforme ilustrado. Neste caso foram criadas
definicoes em Portugués e em Inglés pois existem utilizadores criados na mesma entidade com

definicoes de linguagem diferente. (Criacao de Utilizadores)
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1.4.2.1.4 Estrutura organizacional

Representacao logica da estrutura de relacao da entidade fiscal com eventuais entidades nao fiscais.

Pesquisa por N.° de Documento.

»
. saphety@ , :
FURCHASE-TOFAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Estrutura organizacional (SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES)

Caodigo Nome Tipo de relagao

" esooooooores sapnet, T TTTTTTIIIITIII Al
5600000001936 saphety Filial
5600000006238 saphety. Filial

1 registos | 1|

Esta estrutura representa o universo de relacdes da entidade. Podera, ser for o ambito da Entidade,
demonstrar uma logica de :

Sede

Filial

Armazém

Loja

1.4.2.1.5 Hditar Entidade

Acesso aos detalhes da Entidade.

E através desta pagina que o utilizador com permissdes podera configurar a Entidade.
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o Pesquisa por N.° de Documento.

o . saphety®@ .,

PURGHASE-TO-PATSOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Detalhe Entidade SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES

Voltar a lista

SAPHETY LEVEL-TRUSTED

SERVICES Sap hety@

507957547

E-mail de faturagéo eletrénica: * PURCHASE-TO-PAY 50
accountsPayable@saphety_dummy.com Sa p hety@ R. HENRIQUE FOUSAC 432-5% @

Tod: fatt letrani ionad: 3 inhad: 4460-901 SENHORA DA HORA
as as faturas eletronicas rececionadas serdo encaminhadas para PUSCHASE-TIFAN SOLUTIONE

este enderego de e-mail www . saphety.com
Pode configurar outros enderecos de e-mail para rececéo de notificacéo dummy com

de faturas na Area de notificacdes. Carreque | Seleccione o
seu Logétipo

|:| Anexar documento ao e-mail

Nome curto: *
SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES

Mais opges w
T
Notificagbes Informagéo de Conta Lista de

Nome: * N.° Contribuinte: * utilizadores da
entidade

SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES 507957547

Morada: *
R. HENRIQUE POUSAQD 432-5°

Na janela principal sao apresentados os seguintes campos:

E-Mail de Faturagéo - Todas as faturas eletrénicas rececionadas serdo entregues no enderecgo definido
nesta campo. Os documentos podem ser anexados ou ndo a notificagdo dependendo da escolha do
utilizador.

E-mail de faturagao eletronica: *
accountsPayable@s=aphety.com

Todas as faturas eletronicas rececionadas serdo encaminhadas para
este endereco de e-mail.
Pode configurar outros enderecos de e-mail para recepcio de notificacio

de faturas na Area de notificacies.

D Anexar documento ao e-mail

Logétipo da Entidade - Selecdo de imagem para apresentagdo no cartdo de Entidade

saphety @

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS

Carreque | Seleccione o
seu Logotipo

Cartéo de Entidade - Dados gerais de apresentacé&o e log6tipo da entidade
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System

1
241525586 #-
Saphety headquartes

1050064 Lisboa

www saphety com helpdeski@saphety com

Mais Opcoes - Atalho para a listagem de utilizadores criados na entidade (dependendo das permisoes

do utilizador poderao ser apresentadas mais opcoes)

Mais opgbes

Lista de
utilizadores da
entidade

Nos menus seguintes, devem ser definidos os dados e funcionamento da Entidade:

Notificagbes ~  Informagio de Conta

Dados da Entidade
Notificagdes

Informag&o de Conta

1.4.2.1.5.1 Dados da Entidade

Definicao dos dados da entidade.

0 - Definicao de dados geral
@ - Registo Comercial

6 - Informacao/tipo de Conta

© 2015 Saphety Level - Trusted services



34 SaphetyDoc

Notificagbes Informagéo de Conta
o Home: * N.® Contribuinte: *
SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES 507957547
Morada: *

R. HENRIQUE POUSAD, 432-5%

Cadigo Postal: * Localidade: * Cidade:

4480-501 SENHORA DA HORA SENHORA DA HORA

Pais: * Longitude: Abrir mapa Latitude:
Portugal |Z|

Telefone: Fax: Pagina web:

210114840 www saphety.com

9 REGISTO COMERCIAL

Req. Comercial: * Conservatoria: * Capital Social: *

Unknown Unknown i}

GLHN: Tipo de Sociedade:

£600000002186 [=]

€) INFORMAGAO DA CONTA

Codigo: * Contrato:
PTS07957547 1505
Idioma: *

Portugués

Tipo de Conta: *

Recetor Universal

Sera com base nestes dados e na imagem selecionada que o Cartao de apresentacao da Entidade sera

criado.

System

241525586

Saphety headgquartss
1050-084 Lishos

. saphety.com helpdeski@saphety.com

1.4.2.1.5.2 Notificagdes

Notificacdes, é com base nas informacoes definidas pelo utilizador que sao efctuadas as diversas
notificacoes aos utilizadores da entidade.
0 envio de Documentos ou notificacao de rececao é parametrizavel nesta seccao do portal

SaphetyDoc.

0 - NotificacOes existentes e modificacoes
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@ - Associar novo e-mail para rececao de notificacoes

Dados da entidade Informagéo de Conta

e-mail Tipos de notificagao
encomendas@@saphety.com Recepcio de documentos ndo financeiros
billingE@saphety.com ﬂ Recepcio de documentos financeiros &9

Recepcio de documentos ndo eletronicos

0 - Campo a preencher com E-mail a Notificar
@ - Tipo de Notificacao. Selecao do tipo de notificacoes

6 - Selecao de Envio de documentos em anexo as notificacoes

ASSOCIAR NOVO E-MAIL PARA RECECAO DE NOTIFICAGAO

e-mail a notificar. * o

‘ biling@saphety.com
Tipos de notificagdes: *
Cancelar ligacio 9
Ativacio de ligacio
Rejeitar ligaco
Confirmar ligacio
Pedido de ligacio
Registo de Mova Empresa
Recepcio de documentos financeiros Anexar documento ao e-mail
Envio de documentos financeiros Anexar documento ao e-mail
Recepcdo de documentos ndoc financeiros Anexar documento ao e-mail
Envio de Documentos néo financeiros Anexar documento ao e-mail

Recepcdo de documentos ndo eletronicos Anexar documento ao e-mail

OESEEOCEEOEOEO
DEooCE®

Envio de documentos ndo eletronicos Anexar documento ao e-mail

- T N

1.4.2.1.5.3 Informacéo de Conta

Informacgéo de conta:

Neste menu, o utilizador podera consultar o historico de licenciamento assim como efetuar a aquisicdo

de um novo contrato.
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Historico

Dados da i Notifi

 ——
GO Informagdo de Conta
Adquirir novo servigo

Tipo de contrato Diata Inicio Data Fim Data de Criacio
Pré pago - 6 meses 2013-07-13 2013-01-13
Pré pago - 6 meses 2013-07-13 2013-01-13

Nowo Licenciamento

Subscrigao do Servico SaphetyDoc

Selecione a modalidade de renovacio do senvico SaphetyDoc

Criado por
jorge testes@amail.com
jorge testes@amail.com

1Ano 6 Meses Gratuito

GESTAD DE FATURAS E OUTROS DOCUMENTOS
Recegao
Emissao
Visualizagao e download dos formatos disponiveis
Criagao e edigdo online
Criar um documento com base noutro ja existente
Integragac com ERP
Processo de aprovagao online
Upload e manutengao de outros documentos
Exportagao de dados para formato excel
Anexar documentos ou imagens
PEDIDO S DE LIGA-;;E\C' A EWTIDADES
Solicitar recegao de documentos
Solicitar emissao de documentos
PERFIL DA EMPRESA
Definigdo de centros de custo
Definigao do tipo de documentos transacionados
UTILIZADORES DO SISTEMA
Hamero de utilizadores possiveis

Utilizadores com perfis de acesso diferentes

llimitado llimitada |

puled=1(pr] = 3c30
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1.4.2.2 Perfis de Acesso

O menu de Perfis de Acesso permite a visualizacao e criacao de Perfis para as entidades.

Pesqguisa por N.° de Docume

.
. Saphety@®@ , :
PURGHASE-TO-PAXY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Perfis de acesso

As opcoes dos menus podem variar consoante as permissoes associadas ao utilizador.

< Sa p hety@ > ? Pesquisa por N.” de Documento.

FURCHASE-TD-PAY SOLLEIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Designagao Criado por Data Criagao
Administrator de entidade System 2005-01-01
Document Administrator System 2012-07-19
T —

1.5 Documentos

No menu de Documentos é apresentado ao utilizador uma lista de acdes sobre os documentos, por

exemplo pesquisa avancada e criacao de novos documentos.

Pesguisa por N.” de Documento.

?

. Saphety@® ,
PURGHASE-TI-PAY SOLUTIS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO
SAPHETY LEVEL-TRUST...

PESQUISA AVANCADA

MOVO DOCUMENTO

ENVIAR DOCUMENTO
Ver os seus... ir documentos Criar Ligagdo
ARGUIVAR DOCUMENTO

Documentos Recebidos Recebidos Ver as minhas ligacies
HOJE Processados Zer?

Enviados

. iar Documento  Arguivar Documento Tad
Documentos Enviados Processados q Estatisticas
HOJE Rascunhos
. : NR. DE DOCUMENTOS

Por enviar Ver documentos arguivados i

D tos R i Por tipo de documento e ano de
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Detalhes do menu Documentos:

Pesquisa Avancgada - Acesso ao formulario de pesquisa avangada

Nowo documento - A criagédo deste documento sera feita num formulario novo, sem qualquer dado
preenchido.

Para criar documentos com base em documentos previamente existentes ver Criar documentos com

base em documentos existentes.

Listagens de Documentos - As opg¢des representam atalhos para as pesquisas de documentos (o0 nome
da opgéo indica a pasta onde a pesquisa é efetuada).

Estas pesquisas sao efetuadas com base na data atual. O SaphetyDoc apresentara uma lista de

resultados onde constam os documentos recebidos ou enviados desde a meia noite do dia anterior.

Documentos Recebidos

Documentos Recebidos Processados

Documentos Enviados

Documentos Enviados Processados

Rascunhos - Esta opg¢édo permite visualizar os documentos que se encontram em fase de elaboragao.

Por Enviar - Esta opgéo permite visualizar os documentos que se encontram terminados e por enviar.

1.51 Pesquisa Documentos

No Portal SaphetyDoc, sao disponibilizadas duas formas de pesquisa de documentos.

o Através do menu Documentos

9 Através do campo de Pesquisa Rapida que permite efetuar a pesquisa direta ao numero de

documento

No menu de documentos é possivel ao utilizador efetuar uma pesquisa mais detalhada, utilizando os
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diversos critérios disponiveis.
Para realizar esta pesquisa, o utilizador devera selecionar no Menu Superior, o menu Documentos e a

opcao Pesquisa Avancada.

i~ > Pesquisa por N.” de Documento.
. Saphety@ , 1
PURCHASE-TI-PAY SOLUTING DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

PESGQUISA AVAHCADA

NOVO DOCUMENTO

ENVIAR DOCUMENTO _ .
Criar Ligagio
ARQUIVAR DOCUMENTO

D tos R bid ! r? Ver as minhas ligacies
ol

HOJE Processados ers

Enviados
Documentos Enviados Frocessados iar Documento Arguivar Documento Estatisticas
HOJE Rascunhos

Po 3 NR. DE DOCUMENTOS

r enviar

Por tipo de documento e ano de
RMISSAN

Documentos Recebidos

O utilizador tera disponivel varios critérios de pesquisa, tal como ilustra a figura em baixo.

42 DIAS 1 = °
Sa p hety 2 @ _1 Pesguisa por N.° de Documento.
R L DLUTHE, DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO
SAPHETY
; Datade criagdo a Data do documento: a:
AAAA-MM-DD T A44A-MM-DD AAAA-MM-DD AAAA-MM-DD
Emissor: Tipo de Documento:
Recetor: Estado:
! N°documento: Destino (NIF): e-mail: Eletrénico / papel:
| Todos =
Pasta: Estado de Leitura: Registos por Pagina: { max.: 200 )
Todos [=] Todos [=] 30

| PESQUISAR DOCUMENTOS | FECHAR PESQUISA

Pasta do documento — Serve para selecionar em qual (quais) pasta(s) de documentos dewe incidir a

” o«

pesquisa. A pesquisa pode ser realizada nas pastas de “recebidos”, “enviados” em ambas, “todas”.

Estado de Leitura / Sub pasta — Dependendo do tipo de pesquisa, serve para selecionar em que sub
pasta deve incidir a pesquisa.

Data de Criagdo — Este campo permite pesquisar os documentos, com base na sua data de criag&o.

Data do documento - Este campo permite pesquisar os documentos, tendo em conta, uma data inicial e
final.

Emissor - Este campo permite pesquisar as entidades emissoras de documentos que tém ligacdo com
a entidade que efetua a pesquisa. E possivel selecionar diversas entidades, separando-as por uma
virgula.
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1.5.2

Recetor - Este campo permite pesquisar as entidades recetoras de documentos que tém ligagdo com a
entidade que efetua a pesquisa. E possivel selecionar diversas entidades, separando-as por uma
virgula.

Tipo de documento - Campo que permite que a pesquisa seja realizada por tipo de documento (nota de
encomenda, fatura, nota de crédito, etc). E possivel selecionar diversos tipos de documentos,
separando-0s por uma virgula.

Estado - Este campo permite pesquisar os documentos por estado (Aprovado, Draft, Erro, etc). E
possivel selecionar diversos estados de documento, separando-os por uma virgula.

N° do documento - Serve para pesquisar um documento pelo seu nimero.

Email — Serve para pesquisar documentos enviados para enderegos de correio eletronico de entidades
néo registadas no SaphetyDoc.

NIF associado ao destino do documento - Serve para pesquisar NIF’s associados ao cédigo de
entidades destinatarias de documentos.

Eletrénico/papel - Lista de selegdo com as opgdes de formato do documento, “papel” , “eletronico” e
"todos".

Novo Documento

Para a criacao de um novo documento deve ser selecionada a opcao Novo Documento.
E possivel ao utilizador efetuar a criacido de um novo documento com base num documento ja

existente (ver Criar documentos com base em documentos existentes).

Ao efetuar a escolha selecionada, o utilizador sera redirecionado para uma pagina de ligacdes ativas.

Ligacoes
Aceda 2 lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligacties para poder trocar documentos eletrénicos
gagoes Ativas Todas as entidades Ligagtes Pendentes
Filtrar por:
Url Factura Elec. Fornecedor(Simulagao) .
NIF: 240525680 M
o +
P 2012
teste 123333342
Saphety@' HIF: 123333342 M +

facturacao@saphety.com

Nesta pagina devera efetuar a escolha da entidade que pretende criar novo documento e selecionar a
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opcao referida.

teste 123333342

Novo Documento |
Saphety@ NIF: 123333342 mento
facturacao@saphety.com

Ao efetuar a escolha de Novo Documento serao disponibilizadas as opcdes de documentos permitidas

para a Entidade selecionada.

Ligagoes

Aceda 3 lista de entidades registadas no SaphetyDoc e estabeleca ligactes para poder trocar documentos eletrénicos

[

Filtrar por:

FACTURA
NOTA DE DEBITO

Factura Elec. Fornecedor(Simulagao) HOTA DE CREDITO

NIF: 240525680 ——

Pe 2012
teste 123333342
Saphety@ NIF; 123333342 Novo Documento &

facturacao@saphety.com

A efetuar a selecdo do tipo de documento a criar, sera disponibilizada uma pagina com os campos e
apresentacao definida pela entidade recetora. Desta forma, a pagina que é apresentada podera ser
diferente conforme a Entidade de destino.

A pagina apresentada em baixo € uma possivel apresentacao de fatura.
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Enviar Fatura

e ——
. Fatura
Documento Original
Adicionar
E - - - Fornecedor: Faturar a:
Ficheiro Original HIE: M5
{ Arraste ou 507957547
Clique ) Nome: * Nome: *
Dimenséo méxima dos SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES 9
ficheires:1073741824 KB Morada Morada

R. HENRIQUE POUSAD 432-5°

Codigo Postal Localidade Codigo Postal Localidade

4480-801 SENHORA DA HORA

Moeda: * Data: * Data Vencimento: *
Euro (€) |Z| AAAA-MM-DD AAAA-MM-DD
Codigo Descrigao Quant. Prego Liquido IVA (%) Total Liquido
Total IVA: *
0.00
Total a pagar: *
0.00

Sobre estes produtos incidem ainda descontos e outras contrapartidas decorrentes de todos os contratos e acordos celebrados entre as partes, nos termos do art 3°
do Decreto Lei 370/93, de 29 de outubro, com nova redacio dada pelo Decreto Lei 140/98, de 16 de maio

e e ) m

Existem quatro zonas distintas nesta apresentacao que podem variar dependendo da formatacao que

a entidade recetora permitir.

0 - Zona de anexo para documento original. O documento podera ser adicionado através de uma
janela para escolha de ficheiro, conforme ilustracdo em baixo, ou arrastando o ficheiro para esta
Zona.

Organize v New folder =~ N @

-
& Downloads *  MName Date modified Type Size

- Recent Places
— |H®eon 27-11-20121209  Adobe Acrobat D... 190 KB|
H ror2 7-11-20121209  Adobe Acrobat . 222KB

= Libraries
@ Documents

J’ Music
[ Pictures
B videos

& Homegroup

18 Computer - 1 G

File name: PDFL ~ [ Tedos osficheiros -

[ open |v] [ concel |

© 2015 Saphety Level - Trusted services



SaphetyDoc 43

@ - Dados das Entidades Emissora e Recetora, neste caso Fornecedor e Cliente.

6 - Dados gerais do documento, numero de fatura, moeda a usar, data do documento e data de

vencimento

9 - Registo de Itens do documento, através do botao "Adicionar Linha", o utilizador podera adicionar

o registo de diversos itens.

Cadigo Descrigao Quant. Prego Liquido IVA (%) Total Liquido
1 001 Regisod 100 - T T
2 [0 so02 Registo 2 2.000 2.000 14.00 4.00
3 [ 5003 Registo 3 3.000 3.000 23.00 9.00
4 [0 5004 (I | 0.00

O utilizador podera aceder aos campos editaveis através do atalho numérico criado.

Edicao da linha

---------------- Codigo: * Quant.:*
Himero: * ||
Filt up the field Preco Liquido: * IVA (%) *
Codigo Descrigd| Total Liquido: Total IVA:
) Total a Pagar: Descrigdo: *

Justificagdo isengdo IVA:

Calcular automaticamente

S——

Os campos dos formularios podem ser removidos antes de enviar o documento através da selecao do

registo e do botao "Apagar Linha.

4 5004 Registo 4

@ - Zona de Acbes sobre o documento:

Gravar - Documento adicionado aos Rascunhos;
Calcular - Esta opgéo ira calcular os valores de "Total IVA" e "Total a Pagar" do documento;

Validar - Esta opc¢éo ira validar se o documento se encontra devidamente preenchido, campos
obrigatorios e valores adicionados;

Enviar - Esta opgéo ird disponibilizar o documento para envio. Podera ser consultado no menu Por
Enviar. Depois de enviado, o documento ficara no estado de sucesso ou de erro, dependendo do caso.
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1.5.3 Enviar Documento

A opcao de Enviar Documento podera ser executada pelo utilizador de diferentes formas.

Preparagédo para Envio de documento

Enviar Documento através do menu Documentos
Enviar Documento no Cartdo da Entidade
Captura de informagéao do ficheiro e Envio do documento

Envio de Documento

Enviar Documento através do menu Documentos

Apods acesso no menu a Enviar Documento.

Pesquisa por N." de Documento.

. saphety® , ?

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST... PESQUISA AVANCADA

Novo documento' NOVO DOCUMENTO I
ENVIAR DOCUMENTO
Selecione a entidade recetora ARGUIVAR DOCUMENTO
Recebidos
Processados

: :
Enviados EXPORTAR LISTA

Processados

Rascunhos

Por enviar

O utilizador é direcionado para a pagina de Ligacdes Ativas na qual obtera a listagem de todas as

Entidades que é permitido enviar Documentos.

teste 123333342

saphety@ wr: e

facturacao@saphety.com

Nesta pagina o utilizador podera:

Arrastar um documento valido para a zona de referencia da Entidade recetora.
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teste 123553342

Saphet}’@ HIF: 123333342 Uploading: 100%
facturacac@saphety.com

Aceder ao botdo Enviar Documento e procurar o ficheiro a enviar.

Organize *  New folder =~ 0 @

4 Downloads - Mame Date modified Type Size

il Recent Places
— [@Eeor 271120121208 Adobe Acrobat D... 190 k8|
@ PDF2 27-11-201212:09 Adobe Acrobat D... 222 KB

. Libraries
3 Documents

JT Music

[/ Pictures

B Videos

% Homegroup

1% Computer - T | »

File name:  PDF1 - [Todos os ficheiros ']

Open - Cancel
|

Enviar um documento no Cartio da Entidade

E possivel enviar um documento no Cartdo da Entidade arrastando um ficheiro pdf valido para o cartao

Teste Cat Formacao |
| |
NIF: 125987501

&

28868000 Loures Portugal

www.saphety.com helpdeski@saphety.com

Ligagdo Ativa

Envio de Documento

Nas diversas opcoes o Portal SaphetyDoc ira verificar o ficheiro pdf que o utilizador submeteu e obter

os dados existentes no ficheiro para preenchimento dos campos automaticamente. "

Apods submissao do ficheiro para a Entidade desejada o SaphetyDoc ira se possivel completar os

© 2015 Saphety Level - Trusted services



SaphetyDoc

campos da pagina de envio de documento.

Enviar Fatura
BN

Fatura 50023059

Documento Original

Fornecedor: Faturar a:
NIF: * NIF: *
507957547
HNome: * Nome: *
R SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES
e - "—':' — Morada Morada
— i . R. HENRIQUE POUSAD, 432-5¢ 3
Cadigo Postal Localidade Cadigo Postal Localidade
2480-301 SENHORA DA HORA
i ]
eNL'lmero:" Moeda: * Data: * Data Vencimento: *
50022059 Eura (€) |Z| 20120322 2012-04-20
Codigo Descrigao Quant. Prego Liquido IVA (%) Total Liquido
1 & 1004117 Transacciio de Facturas Electronicas 23.00
2 9 1004107 Servico de Messaging 23.00
SR Total IVA: *
IVA (%) Incidéncia Montante
Total a pagar: *
TOTAL

Sobre estes produtos incidem ainda descontog e outrag contrapartidas decorrentes de todos os contratos e acordos celebrados entre as partes, nos termos do art 3° do
Decreto Lei 370/93, de 29 de outubro, com nova redacéo dada pelo Decreto Lei 140/98, de 16 de maio.

[ommm ] cacnm Simms | v

0 - Zona de visualizacao do pdf original.

@ - Dados das Entidades Emissora e Recetora, neste caso Fornecedor e Cliente extraidos do ficheiro
original.

9 - Dados gerais do documento, numero de fatura, moeda a usar, data do documento e data de

vencimento extraidos do ficheiro original.

@ - Itens extraidos do ficheiro. Através do botao "Adicionar Linha" o utilizador podera adicionar mais
itens a fatura.

Estes Itens podem ser removidos antes de enviar o documento através da selecao do registo e do
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botao "Apagar Linha".

4 5004 Reagisto 4

oo

6 - Zona de Acbes sobre o documento.

Através dos comandos existentes o utilizador podera:

Gravar - Esta opg&o ira adicionar este documento a listagem de Rascunhos
Calcular - Esta opgéo ira calcular os valores de "Total IVA" e "Total a Pagar" do documento

Validar - Esta opcéo ira validar se o documento se encontra devidamente preenchido, campos
obrigatorios e valores adicionados.

Enviar - Esta opg¢éo ird disponibilizar o documento para envio. Podera ser consultado no menu Por
Enviar. Posteriormente o SaphetyDoc ira enviar o documento para a entidade recetora e o estado sera
automaticamente atualizado para uma situag&o de sucesso ou erro dependendo do resultado.

” - O preenchimento de campos automaticamente requer, a utilizacgdo de uma estrutura de um
documento, acordado entre a Entidade recetora e a Saphety.

Pode ocorrer que os campos ndo seja preenchidos, as situacdes mais comuns sé&o:.

Ndo foi criada a estrutura de documento.

O documento ndo é valido

O SaphetyDoc ndo conseguiu extrair os dados.

Em caso de necessitar de mais esclarecimentos entre em contacto com o HelpDesk da Saphety.
helpdesk@saphety.com

1.5.4 Arquivar Documentos

Na funcionalidade de arquivo é possivel efetuar esta acao sobre documentos de qualquer entidade.

Saphetydoc @ ? Pesquisa por N.” de Documento.

aomn DOCUMENTOS ENTIDADES ADMINISTRAGAO MENSAGENS

SYSTEM

PESQUISA AVANGADA

Arquivar dOCume HOVO DOCUMENTO

Escolha a entidade emissora f =1VIAR DOCUMENTO r
ARGUIVAR DOCUMENTO

——)

Uigagbes Afrvas 093] pecenidos
Filtrar por: Processados
Processados

Rascunhos

Por enviar

© 2015 Saphety Level - Trusted services


mailto:helpdesk@saphety.com

48 SaphetyDoc

A opcao de arquivar documento possibilita o arquivo de ficheiros na entidade de Origem ou Destino.

Arquivando um documento na origem (Emissor) ou no Destino (Recetor) o documento sera sempre e
unicamente visivel para a entidade que efetua esta operacao.
O arquivo de documentos nao necessita que a entidade a qual o utilizador pertenca tenha ligacao com

outras entidades. E possivel arquivar um documento numa entidade que néo existe ligacio

Teste Cat Formacao

HIF: 125957501

Rus A
28686000 Loures Portugsl

hittpi

Arquivar Documento

Esta opcao permite um gestao mais eficaz dos documentos da Entidade que o utilizador pertence.

Os documento nao serao visiveis para qualquer entidade que nao seja a entidade que efetua o
Arquivo.

Caso alguma entidade relacionada termine a ligacdo os documentos continuaram a ser visiveis para a

entidade que arquivou.

1.5.5 Listagem de documentos

As listagens de documentos € obtida como resultado de uma pesquisa (Pesquisa Documentos) ou

através dos menus existentes.

Apos o utilizador efetuar uma pesquisa é disponibilizado o resultado da acao.

© 2015 Saphety Level - Trusted services



SaphetyDoc 49

saphety doc @ . T @y 7 oo Documento

ADMINISTRAGAD ~ MEMSAGENS

Lista de Documentos

Tipa M. Documento Origem Desting Dt Criagao Dista Documents Moedn Valar Tatal
Faturn ~ EACT15005:407074 POVS06.-23 16:27:10 HN506.08 EUR IR AT
Y Fatura POIS06.23 16:19:4F 50605 EUR JIIAS
Fatura M15.06.-23 16:19:3% 50605 EUR 345
Fatura 2015-06-23 16:19:35% PN5DE05 EUR 28184
2 Fatra PO15-06-23 16:18:37 50605 EUR 281,84
B015.08.23 16:18: 4 150605 EuR 1345
PO15.06.23 15:56:03 PN5D6.05 EUR 25084

PO1504.30 1046219 NS0 EUR ATITAEY

Falura
Faiturn

Fatura

B regmies 1

Lependa: W spreeaca I Recsace Envsds
r =y

[ e e oo o4 decumentos w |

As colunas disponiveis na zona de conteldo representam:

Coluna de Selegao — Quando selecionada, indica que o documento vai ser incluido num conjunto de
documentos sobre o qual é possivel ao utilizador executar agoes;

Tipo do documento — Coluna que identifica o tipo do documento (fatura, nota de encomenda, nota de
crédito, etc);

Estado do documento — Esta coluna identifica o estado do documento, na origem se o utilizador
pertence a entidade emissora, e/ou no destino se o utilizador pertence a entidade recetora;

Nimero do documento — Identificador do documento;

Origem do documento — Entidade que enviou o documento;

Destino do documento — Entidade que recebeu o documento;

Data de criagdo do documento — Data em que o documento foi criado no sistema;
Data do documento — Data que se encontra associada ao documento;

Moeda - Unidade monetaria atribuida ao valor total de cada documento;

Valor total do documento — Valor monetario respeitante ao total dos valores do documento.

Por fim é disponibilizado ao utilizador uma legenda que traduz o estado dos documentos listados.

Legenda: [0 Ack [ Aprovedo ([ Arouivado Rescunho [ Erro [ Emreieicio [ Intearado [ Anuisdo [ Obsoleto Pago [ Poraprovar [ Pendente para arguivo [ Aquards evento
B Recebido [} Recuperado [} Rejetado Envisdo [IF) Por pagar

pecumentas zetecionsaos: 0
1.5.5.1 Recebidos

A Listagem documento Recebidos apresentara ao utilizador todos os documentos que foram obtidos
desde da data atual -1 dia.

A pesquisa efetuada através da selecdo de documentos recebidos em 2012-11-28 apresenta os
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documentos anteriores a esta data.

Documentos recebidos pa de criacio: depois de 2012-11-27;

Tipo N.* Documento Origem Destino Data Criagéo Data do Documento Valor Total

[F]  Factura ~  09/30/00467 SAPHETY LEVEL-TRU, [l SAPHETY LEVEL-TRU 20121127 2009-04-30 374721
—_—

1 registos |

0 documento apresentado ao utilizador esta no estado Arquivado conforme legenda em baixo.

Legenda: [ Arouivado [ Recebido
Ver legenda completa

E para este documento é permitido através do botdo , executar as seguintes operacoes:

i Estado Recebido

Ver como
Pdf Html Original Final

Mover para
Processados

Enviar para
E-mail

Ver como:

Pdf - Visualizar o documento selecionado em formato Pdf
Html - Visualizar o documento selecionado em Html
Original - Visualizar os dados do documento em formato de listagem

Final - Visualizar o documento final

Mover para :

Processados - Mover o ficheiro para uma pasta de documentos processados

Enviar para:

E-Mail - Enviar o documento por e-mail.
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ENVIAR POR E-MAIL

Para:

Saphety@ 2013-01-28

SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES: Factura
[0011117039]

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS

Caro(a) Ulilizador(a),

Aentidade SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES (PT507957547) enviou o seguinte documento
eletrdnico via sistema SaphetyDoc:

Documento : Factura - 0011117039
Data do documento: 21/09/2012 00:00:00

1.5.5.2 Enviados

A Listagem documento Enviados apresentara ao utilizador todos os documentos que foram enviados

desde da data atual -1 dia

Documentos enviados Das de criagio: depois de 2012-11-27;

Tipo N.* Documento Origem Destino Data Criagao Data do Documento Valor Total
B Facwa  ~ cmamz B Sysiem SAPHETY LEVELTRU..  2otzwtzg a2z T 12z
[ Factura ~ 0011117039 SAPHETY LEVEL-TRU SAPHETY LEVEL-TRU 20121127 2012-08-21

2 registos | 1

0 documento da apresentado ao utilizador esta no estado Arquivado conforme legenda em baixo.

Legenda: [ Inteorade [ Rejeitado Enviado
Ver nda completa

E para este documento é permitido através do botao , executar as seguintes operacoes:
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J Estado Enviado

Ver como
Pdf Original Final
Mover para
Processados

Enviar para
E-mail

Ver como:

Pdf - Visualizar o documento selecionado em formato Pdf
Original - Visualizar os dados do documento em formato de listagem

Final - Visualizar o documento final

Mover para :

Processados - Mover o ficheiro para uma pasta de documentos processados

Enviar para:

E-Mail - Enviar o documento por e-mail.

ENVIAR POR E-MAIL

Para:
2013-01-28
#a)
Saphety‘i!’ SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES: Factura
PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS [0011117039]

Caro(a) Utilizadaor(a),

Aentidade SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES (PT507957547) enviou o seguinte documento
eletrénico via sistema SaphetyDoc:

Documento : Factura - 0011117039
Data do documento: 21/09/2012 00:00:00
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1.5.5.3 Rascunhos

A Listagem obtida através do menu de Rascunhos disponibiliza os documentos que ja foram iniciados

pelos utilizadores mas que ainda nao foram validados e enviados.

Rascunhos
Tipo N.* Documento Origem Destino Data Criagéo Data do Documento Valor Total

H Feowra e e System System wiaes T
[[]  Factura + 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20121126 2012.03-22

]

= Factura v 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 2012-11-27 2012-03-22

[[]  Factura + 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20121127 2012-03-22

[[] Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20124127 2012-03-22

[[]  Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20121127 2012-03-22

[ Factua ~  4499977666668688 SAPHETY LEVEL-TRU SAPHETY 20121127 20121127 33,82
= Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 2012-14-27 2012-03-22

[F]  Factura - SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY 2012-11-27

[ Factura ~ SAPHETY LEVEL-TRU SAPHETY 20121127

= Factura - SAPHETY LEVEL-TRU, SAPHETY 2012-11-27

[[]  Factura + 500230123 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20121126 2012-03-22 674,09
[  Factura ~ System System 2012-11-28

[[]  Factura - 09130100339 SAPHETY LEVEL-TRU... I SAPHETY 20121124 2009-04-30

[[] Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20121124 2012-03-22

= Factura - System System 2012-11-23

[F]  Factura - System System 2012-11-23

[ Factura ~ SAPHETY LEVEL-TRU SAPHETY 2012-11-23

[[]  Factura + 32354858 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20121123 20121122 156,86
[[]  Factura - SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY 20121123

= Factura - SAPHETY LEVEL-TRU, SAPHETY 2012-11-23

[F]  Factura - System System 2012-11-22

[  Factura ~ System System 2012-11-22

[F]  Factura - System System 20121122

[  Factura - System System 20121122

Bascunho [ Pendente pers arouivo

Documentos selecionados: 0

A Unica opcao disponivel é a visualizacao no editor Interno de forma a finalizar o documento.
O utilizador pode visualizar o documento Rascunho no editor interno, através da opcao Ver Como/

Interno.

Estado Rascunho

Ver como
Interno

1.5.5.4 Por Enviar

A Listagem obtida na opcao Por Enviar , disponibiliza os documentos que foram finalizados e validados
pelo utilizador mas que ainda nao tem um estado final de sucesso ou insucesso.
Esta listagem é temporaria, o SaphetyDoc ira atualizar o estado destes documentos automaticamente,

dependendo do sucesso ou insucesso do envio.
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Rascunhos
Tipo N.® Documento Origem Destino Data Criagdo Data do Documento Valor Total

T Fectra e System Empresa Teste woiaries T

[[]  Factura - 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... Empresa Teste 20121128 2012.03-22

W Facura (-] W System 20121128

] Factura - 50023063 SAPHETY LEVEL-TRU... Empresa Teste 20121127 2012.03-22

[[] Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... Empresa Teste 20121127 2012.03-22

] Factura - 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... Empresa Teste 20121127 2012-03-22

T—— T e T —
‘ Legenda: Resunho ‘

Ver legenda completa

‘ Documentos selecionados: 0 Agoes sobre todos os documentos  w = b ‘

1.5.5.5 Menu de agdes na listagem de documentos

Este menu disponibiliza as acées que podem ser efetuadas relativamente ao documento selecionado

na listagem.

+ 11116303 SAPHETY LEVEL-TRU...

Estado Rejeitado a
SAPHETY LEVEL-

Ver como
Pdf Original Final

- Mover para ETY LEVEL-TRU...
Processados
- ] ETY LEVEL-TRU...
Enviar para

E-mail ETY LEVEL-TRU...

ETY LEVEL-TRU...

A primeira linha do menu refere o estado do documento. (exemplo: Estado Rejeitado )

A existéncia do simbolo a nesta linha, indica que existem mensagens de status para o documento.
No caso do exemplo em cima, existem varias mensagens de status. Estas mensagens podem ser
visualizadas diretamente nesta listagem, clicando na imagem que indica o nimero de mensagens.
Caso exista mais de uma mensagem de estado, as mesmas aparecem ordenadas por data de entrada

no sistema:

-] Estado Enviado p; detalhe de Status Erro N 2012-12-21 2012-12-19

[ Nota de Débito ~ | vercomo <stado ERROR 2012-12-21 2012-12-19

E  Notade Débito - Par Himl Original Final Data 20121221 2012-12-21 2012-12-19
Mover para Detalhe O documento {0} ja existe no Metdocs

[ Nota de Débito v 2012-12-20 2012-12-19

Processados

[0 Notade Débito - ) 2012-12-20 2012-12-19
Enviar para

F]  Nota de Débito S E-mail 2012-12-20 2012-12-19

[ Notade Débito - 2012-12-20 2012-12-19

Através dos botdes de navegacao identificados, o utilizador podera navegar pelas diversas

mensagens existentes.
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As opcoes de Ver como representam o acesso aos formatos de visualizacées, nomeadamente pdf,
html, original e final.

A opcao Mover para Processados permite passar o documento para a pasta Processados.

1.5.5.6 Vizualizar de Anexos

Quando na listagem de documentos aparece o simbolo ¥, significa que o documento tem anexos. Os
anexos podem ser visualizados na pagina dos documentos relacionados (Documentos relacionados) ou

clicando no botao ¥, seguido de novo clique na imagem reduzida do anexo.

SAPHETY LEVEL-TRU...
SAPHETY LEVEL-TRU...

SAPHETY LEVEL-TRU...
SAPHETY LEVEL-TRU...
SAPHETY LEVEL-TRU...
SAPHETY LEVEL-TRU...
SAPHETY LEVEL-TRU...
Abrir Anexo SAPHETY LEVEL-TRU...

SAPHETY LEVEL-TRU...
1.5.5.7 Criar documentos com base em documentos existentes
Na listagem de documentos, no menu de acdes, quando € possivel criar um documento a partir de
outro documento, a opcao Criar fica disponivel.
Esta opcéo disponibilizara um novo documento com os campos automaticamente preenchidos com

base no documento selecionado na lista.

o ‘ Estado Enviado
= Mota de Enco... = | Vercomo
m Nota de Enco - Pdf Html Original Final
[ Mota de Enca... - | Moverpara
Processados
= MNota de Enco... T Eriar
] MNota de Enco... - Factura Mota de Crédito Hota de Débito
[ Mota de Enco... « | Enviar para
= Mota de Enco... - E-mall

O utilizador pode criar varios documentos (por exemplo: Fatura, nota de crédito, nota de débito, etc)
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através da opcao Criar.

0 documento que sera iniciado no editor encontra-se preenchido com os dados da entidade a que o

utilizador pertence e com os dados provenientes do documento original.

System . Fatura
:
241525586 ﬁ o

Saphety headquartes
1050-084 Lisboa Comprador: * Local entrega: *

JM_T10 [=
(2] (3]

Data colocagao disp.: *

N * Moeda: * Data: * Data de vencim.: *
Euro (5) = 2012-08-28 ALAAMM-DD
T (T
Encomendan®:® Observagies:
4705287067

Ref. aviso de expedigdo:

Tipo de fatura: *

Mercadarias =]
6 EAN Céd. fornecedor Descrigao Quant. Unidade Prego lig. IVA (%) Total liq.
1\ SERVPD Manutencio 1.000 Unidades 1.000 1.00
s %
IVA (%) Incidéncia Montante kol Sakee;
------------------------------------- 1.00
1.000
Total linhas (sem impostos): *
TOTAL 1.000 NaM.000 100
Total IVA: *
0.00
Total impostos: *
0.00
Total lliquido
1.00
Vasilhame
0.00
Total a pagar: *
@ 0.00

Xocumento original

Adicionar Ficheiro Criginal
( Arraste ou Clique )

Dimens&e maxima dos ficheiros: 1073741824 KB

Sobre estes produtos incidem ainda descontos e outras contrapartidas decorrentes de todos os contratos e acordos celebrados entre as partes nos termos do art 3°
do decreto lei n°370/93, de 29 de outubro com nova redagio dada pelo D.L.n°.140/98 de 16 de maio.

cncusn [ v | o |

0 - Dados da Entidade Emissora do Documento

@ - Dados da Entidade Recetora do Documento
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@ - Local de Entrega dos Itens referenciados no Documento
e - Dados gerais, Numero de documento, Informacoes Legais
@ - Itens faturaveis

@ - Documento Original em Anexo e a¢des sobre o documento.

caLcue £

Gravar - Documento adicionado aos Rascunhos;
Calcular - Esta opgéo ira calcular os valores de "Total IVA" e "Total a Pagar" do documento;

Validar - Esta opc¢éo ira validar se o documento se encontra devidamente preenchido, campos
obrigatorios e valores adicionados;

Enviar - Esta opg¢éo ird disponibilizar o documento para envio. Podera ser consultado no menu Por
Enviar. Apos o Portal internamente enviar o documento para a entidade recetora o estado sera
automaticamente atualizado para uma situag&o de sucesso ou erro dependendo do resultado.

1.5.5.8 Enviar documentos por e-mail

Esta funcionalidade permite reenviar a notificacao de rececao de documentos na plataforma para um
conjunto de e-mails.
Na listagem de documentos, no menu de Acdes, quando é possivel enviar o documento selecionado

para o e-mail a opcao Enviar para fica disponivel:

a Estado Enviado

v Ver como
- Pdf Original Final
. Mover para
Processados
hd .
Enviar para
v E-mail

Depois de selecionada a opcao Enviar para, o utilizador tem a possibilidade de introduzir os enderecos

de e-mail dos destinatarios e pré-visualizar o conteldo a enviar.
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ENVIAR POR E-MAIL

Para: | saphety@saphety.com

h t m 2013-01-28
Sap S y\‘!’ SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES: Factura
PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS [16667984]

Caro(a) Utilizador(a),

A entidade SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES (PT507957547) enviou 0 seguinte documento
eletrénico via sistema SaphetyDoc:

Documento : Faclura - 16667984
Data do documento: 30/06/2011 00:00:00

N

Ao iniciar o preenchimento do(s) destinatario(s), sao apresentados os varios enderecos conhecidos.

ENVIAR POR E-MAIL

Para: | j

jorge.tesies. saphely@saphely.com

Os enderecos apresentados no campo de envio de email sao:

® endereco do destinatario e e-mails dos seus utilizadores, se a entidade estiver registada na
plataforma;

® todos os enderecos registados na tabela de traducao ADDRESSLIST da entidade emissora, se a

entidade nao estiver registada.
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1.5.5.9 Multipla Selegao

Existe uma coluna com uma caixa de selecao que permite a selecdo multipla de linhas.

Tipo N.° Documento Origem Destino Data Criagao Data do Documento Valor Total

o e Cmseesas ¢ REE R swrey 2 ate g ats T Thaoars
x

Factura - 50011447 (7] Saphety Saphety 20121115 2010-04-21

Factura ~ 11116302 B saphety Saphety 2012-11-14 2012-11-14

Factura + 11117986 (] saphety Saphety 20121113 2012-11-13,

11 registos l"l‘j

documentos w

Para auxiliar o utilizador na sua selecao/navegacao, € disponibilizado um contador com o nimero de

documentos selecionados na listagem.

1.5.5.10 Acgodes sobre documentos

Apds a obtencao de uma listagem de documentos através de uma Pesquisa ou dos menus disponiveis,
o utilizador podera efetuar diversas acoes sobre os documentos.
Na area de Legendas é disponibilizado um botao, A¢ées sobre todos os documentos, que disponibiliza

as agdes possiveis de serem realizadas pelos utilizadores.

saphetydoc & saphety@ ? Pesquisa por N.° de Documento.
< >

PUBCHASE:T0; PAYAOLITIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO

SAPHETY LEVEL-TRUST...

Lista de Documentos pata de criacio: depois de 2012-11-15;0rigem: SAPHETY LEVEL-TRUSTED SERVICES:

Tipo N.° Documento Origem Destino Data Criagao Data do Documento Valor Total

Factura ~ 0011117039 2012-11-21 2012-08-21
DOWNLOAD LISTAGEM EXCEL [CHJ P———————

Factura ~ 1396304 2012-11-15 2012-11-15 2308,75
DOWNLOAD DOCUMENTOS PDE @

Factura + 11116304 DOVWNLOAD DOCUMENTOS FINAIS 2012-11-15 20121115 230875

Factura ~ 50012289 DOWNLOAD DOCUMENTOS ASSINADOS 2012-11-15 2010-05-21 230875

Factura ~ 11116303 DOWNLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS 2012-11-15 2012-11-15 177355

Factura + 50011447 2012-11-15 2010-04-21 177355

— — —

REVERTER ANULAR Gl !j

ANULAR NA ORIGEM E NO DESTING
REVERTER AHULAR NO DESTINO E NA
ORIGEM

Agdes sobre todos os documentos W

Existem diversas opcoes de acoes sobre documentos que se podem agrupar em dois topicos:

Exportacao de Listagens - Obtencao dos dados da pesquisa efetuada pelo Utilizador em diversos
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formatos;

Anulacao de Documentos - Anular ou reverter uma anulacao nos documentos listados.

1.5.5.10.1 Exportagao de Listagens

Download de ficheiro Excel

O utilizador devera selecionar de entre as diferentes paginas de resultados, um conjunto de
documentos, através do mecanismo de multipla selecao de documentos.

Apos selecionados os documentos, o utilizador devera carregar no link representado pelo simbolo do
excel, na barra inferior de acoes.

Seguidamente, tera de confirmar a acao, efetuando o download da informacao selecionada na grelha

no formato ".xlsx".

No caso de nao selecionar nenhuma linha, serao exportadas para o ficheiro excel todas as linhas.

- 42 DIAS | e
Pesquisa por N.* de Documento.
bl saphety® e
)
PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSC
SAPHETY EH9-E= ExcelDocumentlist20121120045943 - Microsoft Excel
Lista de Documentos Origem: Saphety Home Insert Page Layout Formulas Data Review View o @ o =
i..Desdeontem | Estasemana &j i Caliori b L General MY eimset v X - % ﬁ
“—Ba- B I U- A BB % s 3 Delete ~ | [@]-
) N Pasts es | Sort& Find &
o Jpo M Documento Origem T E- B A W B | EdFomat - | 2+ Fiter select _
[ Facura 1396304 Saphety Clipboard 1 Font Number @ Cells Editing 230875
O  Faclura ~ 11116304 1B Saphety Al e ~ [[§2308,75
E  Factura - 50012289 Saphaty e © o = || 220875
1
Factura - 11116303 Saphet = 177356
o G 2 N2 documento Documento caodigo origem Origem Codig=
[0 Factura v 50011447 T — 3 111116302 Factura PT507957547 Saphety PTS50: 177355
[  Faclura + 11116304 ML OAD DOCUENTOS POF 4| 4 1118302 Faclura PT507957547 Saphety PT50: 1599
1 S PDE |
. 5
O Facuna 11116304 DOVINLOAD DOCUMENTOS FINALS = e
0 Factura - AT DOWHLOAD DOCUMENTOS ASSINADOS 7 1598
Factura ~ 11116302 DOWHLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS 8 L 1599
Faclura - 11116302 W 4 v W] Report /Sheet2 ~“Sheet3 ¥ el w ] » 1599
ANULAR
el Eomemo 0 ®,
REVERTER ANULAR = =
ANULAR NA ORIGEM E NO DESTINO
Legenda: Inteqrad B
Nx mxw 0 nevredo B Eed REVERTER ANULAR NO DESTINO E NA
ORIGEM

Documentos selecionados: 2 Agbes sobre documentos selecionados v

Download de ficheiro em formato PDF

0 utilizador devera selecionar de entre as diferentes paginas de resultados, um conjunto de
documentos, através do mecanismo de mdltipla selecao de documentos.

Apos selecionados os documentos, o utilizador devera carregar no link representado pelo simbolo do
pdf, na barra inferior de acodes.

Seguidamente, o utilizador devera efetuar o download da informacao selecionada na grelha no
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formato ".zip".

No caso de nao selecionar nenhuma linha, serao exportadas para o ficheiro todas as linhas.

4z0ms

saphetydoc @ sap h ety @ fas" | Posauisa por.de Documento.

PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES PERFIS DE ACESSO

SAPHETY

Lista de Documentos origem: sapnery

i Desdeontem | Estasemana

Tipo N.® Documento Origem Destino ( — - = h Valor Total
................................................. B docs20121120050359.2ip - WinRAR (evaluation... /= ) .
v 1396304
0  Fedus Saphety it [ T 230875
[  Factura v 11116304 B Saphety MODELO JC | |: » 2308,75
i S~ -
I Factura ~ s0012289 Saphety wopeLose | |1 = g‘@l _ 230875
1 1
[ Factura ~ 11116303 Saphety mopeLo.1c M e e 177356
] Factura v 50011447 T © B 1120050359.7ip - ZIP64 archive, unpacked size 247880 bytes ~ |- 177355
DOWNLOAD LISTAGEM EXCEL
+ 11116304 g B
o Factura DOWNLOAD DOCUMENTOS PDE E MODELOJE Name =99
[0 Fadura v unesod DOV/NLOAD DOCUMENTOS FINAIS PT502011471) "‘11116’02‘2012 e | 1359
O Facus < 11116303 PT502011475 1888
DOWNLOAD DOCUMENTOS ASSINADOS | 1 630020022114 et
Factura ~ 11116302 DOV/NLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS | 1599
Faclura + 11116302 AR PT502011 = - 1509
REVERTER AHULAR ‘Bmu Selected 123,945 bytes inLfile  Total 247889 bytesin 2 files 10 registos 1
; ANULAR A ORIGEM E HO DESTING
Legenda: Intearado Red
st s BB o verveR anuLaR o DESTING £ 1A
ORIGEM

Download de documentos Finais

O utilizador devera selecionar de entre as diferentes paginas de resultados, um conjunto de
documentos, através do mecanismo de multipla selecdo de documentos.

Apos selecionados os documentos, o utilizador devera carregar no link do formato final, na barra
inferior de acgoes.

Seguidamente,o utilizador devera efetuar o download da informacao selecionada na grelha no formato

.zip".

Download de documentos Assinados

0 utilizador devera selecionar de entre as diferentes paginas de resultados, um conjunto de
documentos, através do mecanismo de mdltipla selecao de documentos.
Apos selecionados os documentos, o utilizador devera carregar no link do formato assinado, na barra

inferior de acoes.
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Seguidamente,o utilizador devera efetuar o download da informacao selecionada na grelha no formato

.zip".

Download de documentos Originais

O utilizador devera selecionar de entre as diferentes paginas de resultados, um conjunto de
documentos, através do mecanismo de mdltipla selecao de documentos.

Apos selecionados os documentos, o utilizador devera carregar no link do formato original, na barra
inferior de acoes.

Seguidamente, o utilizador devera efetuar o download da informacao selecionada na grelha no

formato ".zip".

5_} ‘(!D;s Pasquisa por N.° de Documento.

saphetydoc
L8 saphety@
PURCHASE-TO-PAY SOLUTIONS DOCUMENTOS. ENTIDADES PERFIS DE ACESSO
SAPHETY

Lista de Documentos origem: saphery

i..Desdeontem | Estasemana

Tipo N.° Documento Origem Destino (- — - = g‘ Valor Total
------------------------------------------------- @ ‘docs20121120050735.zip - WinRAR (evaluation... = e e e e mm e e me e e e e m - -
- 1396304
O Fedurs Sapnely MODELO JC Y| FilemsommarismaToo ks Eavoritesm @pfionsm Help 230875
[  Facura ~ 11116304 I Saphety MoDELOJC || —— » 2308,75
] Faclura - 50012289 Saphety wobELoJc || g M E @ q 230875
E  Factura ~ 11116303 Saphety noneLo.Jc R T 177355
F  Factura ~ 50011447 J0DELOJC || BB docs20121120050735.2ip - ZIP64 archive, unpacked size 141 = | 177356
DOWNLOAD LISTAGEM EXCEL 5] ! L
Factura - 11116304 JODELO JC = 1599
o DOWNLOAD DOCUMENTOS PDE Pl Name
[ Facura - 11116304 OULOAD DOCUMENTOS FINALS 7502011475 1599
] Faclura - 11116303 >T502011475 e 1599
DOWNLOAD DOCUMENTOS ASSINADOS e
Factura oLEs DOWNLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS 1599
Faclura - oamee | = 1500
REVERTER AHULAR |S--n Selected 7.075 bytesin1file  Total 14150 bytes in 2 files 10 registos | 1
ANULAR NA ORIGEM E HO DESTINO
egenda: Intearado Re
Vel CpieE s BB o roree anuar no pesTo Eia
ORIGEW

Documentos selecionados 2

1.5.5.10.2 Anulagdo de Documentos

Anular

O utilizador deve selecionar um ou varios documentos e carregar no botao de Anular, na barra inferior

de acoes.

Factura - 11226284 SAPHETY LEVEL-TRU.. ‘SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-00-17 2012-09-12 123
Factura ~ 11126284 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-09-17 2012-09-12 123
Factura - 51131380 SAPHETY LEVEL-TRU. ‘SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-17 2012-04-11 629,76
Factura - 51031 U ‘SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-17 2012-04-11 629,76
DOWNLOAD LISTAGEM EXCEL =
Factura ~ 111163 DOVNLOAD DOCUMENTOS PDF K U SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-09-14 2012-09-14 116,85
[[]  Factura ~ 000178 [0 0AD DOCUMENTOS FINALS SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-14 2012-09-14 1981717
[[]  Factura ~ 000174 powNLOAD DOCUMENTOS ASSINADDS SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-14 2012-09-14 266,66
[[]  Factura ~ 530000 pOWNLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS LDA [ SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-14 2012-07-30 14,23
ANULAR CIPRNCIVEIGE M 44 4 11 12 13 RER 15 16 17 18 19 20 b M M
REVERTER AHULAR
Legenda: [ Ack [l Recebidd ANULAR NA ORIGEM E NO DESTINO
Ver legenda compieta
| REVERTER ANULAR HO DESTINO E NA QRIGEM

i -
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A sua selecéo ¢é validada e confirmada.

ALTERAGAQ DE ESTADO

Deseja cancelar 0s documentos
selecionados?

[ o [ Corcelr

Confirmacao da acao de anular documento.
Apds a confirmacao por parte do utilizador, é feita a alteracao do estado, surgindo ao utilizador uma

imagem durante o periodo de execucdo da operacao.

Quando a operacao termina, € enviado ao utilizador um relatorio com o estado inicial e final dos

documentos selecionados.

RELATORIO
7 7
Tipo  Hdmero Origem Destino Estado Inicial Estado Final
Factura 99001433 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE.. [ Recebido B Recebido
Factura 99001483 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE.. [ Recebido B Recebido
Factura 9900148355 SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE.. [ Recebido B Recebido
Factura 99001484 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE.. [ Recebido B Recebido
Factura 1300500424  SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE... Enviado Enviado
Factura 13005003583  SAPHETY LEVE..  SAPHETY LEVE.. Enviado Enviado
Factura 1300500356  SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE.. [ Recebido B Recebido
——

Relatério de agédo de anular documento no destino.

Anular na Origem e no Destino
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0 utilizador deve selecionar um ou varios documentos e carregar no botao de Anular no destino e

origem, na barra inferior de acoes.

Factura ~ 11226284 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-09-17 2012-09-12 123
Factura - 11126284 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-09-17 2012-09-12 123
Factura - 51131380 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-09-17 2012-04-11 629,76
Factura - 510313 DOUNLOAD LISTAGEM EXCEL u. SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-09-17 2012-04-11 629,76
Faciura ~ 111163 DOWNLOAD DOCUMENTOS PDE B U. SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-14 2012-09-14 116,85
[ Facura v 000178 |01 0AD DOCUMENTOS FIAIS SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-08-14 2012-09-14 1981717
[]  Factura ~ 000179 powNLOAD DOCUMENTOS ASSIHADOS SAPHETY LEVEL-TRU 2012-00-14 2012-09-14 251666
i} Factura ~ 53000Q pOWNLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS LDA B SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-08-14 2012-07-30 14,23

ANULAR CLPRNCLICUINN 4 ¢4 4 11 12 13 RER 15 16 17 18 18 20 b B M

REVERTER ANULAR

Legenda: I Ack [ Recebidd ANULAR NA ORIGEM E NO DESTINO
Ver legenda completa

REVERTER AHULAR HO DESTINO E NA ORIGEM

Documentos selecionados: 5

A sua selecao é validada e confirmada.

ALTERAGAO DE ESTADO

Deseja cancelar os documentos
selecionados?

N D

Apos a confirmacao por parte do utilizador, é feita a alteracao do estado, surgindo ao utilizador uma
imagem durante o periodo de execucdo da operacao.
Quando a operacao termina, € enviado ao utilizador um relatdério com o estado inicial e final dos

documentos selecionados.
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RELATORIOD

Tipo  Hdmero Origem Destino

Factura 99001433 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE...
Factura 99001483 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE...
Factura 9900148355 SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE...
Factura 99001484 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE...
Factura 1300500424  SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE...
Factura 13005003583  SAPHETY LEVE..  SAPHETY LEVE..
Factura 1300500356 SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE..

I

Estado Inicial
Recebido
Recebido
Recebido
Recebido

Enviado
Enviado
Recebido

Estado Final
Anulado
Anulado
Anulado
Anulado
Anulado

Anulado

Anulado

Mudar de estado para o ultimo apés anular

O utilizador deve selecionar um ou varios documentos e carregar no botdo de Reverter anular, na

barra inferior de acoes.

2012-09-17
2012-09-17
2012-09-17
2012-09-17
2012-09-14
2012-09-14
2012-09-14
2012-09-14

2012-09-12
2012-09-12
2012-04-11
2012-04-11
2012-09-14
2012-09-14
2012-09-14
2012-07-30

123
123
620,76
620,76
118,85
19817,17
2616,66
14,23

Legenda: [ Ack [ Recebidd AnuLAR NA ORIGEM E HO DESTINO
Ver legenda completa

REVERTER AHULAR HO DESTINOG E NA ORIGEM

Factura - 11226284 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU
Factura - 11126284 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU...
Factura - 51431380 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU
Faclura T Y o oap LisTacEm BxceL = | SAPHETY LEVELTRU
T T 1163 ;oumioan bocumenTos pos o - £ =L 2nEsTHL
O Faclura ~ U0097% powNLOAD DOCUMENTOS FINAIS SAPHETY LEVEL-TRU..
[ Faclura - 00017% powNLOAD DOCUMENTOS ASSINADOS SAPHETY LEVEL-TRU...
=] Factura ~ 530000 powNLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS LDA () SAPHETY LEVEL-TRU.

ANULAR

REVERTER ANULAR

Documentos selecionados: 5

A sua selecéo ¢é validada e confirmada.

ALTERAGAQ DE ESTADO

Deseja reverter o estado dos documentos?

[ o [ Corcelr

Apds a confirmacao por parte do utilizador, é feita a alteracdo do estado, surgindo ao utilizador uma
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imagem durante o periodo de execucdo da operacao.
Quando a operacao termina, € enviado ao utilizador um relatorio com o estado inicial e final dos

documentos selecionados.

RELATORIO
7 7
Tipo  Hdmero Origem Destino Estado Inicial Estado Final
Factura 99001433 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
Factura 99001483 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
Factura 9900148355 SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
Factura 99001484 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
Factura 1300500424  SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE... 0 Anulado Enviado
Factura 13005003583  SAPHETY LEVE..  SAPHETY LEVE.. 0 Anulado Enviado
Factura 1300500356  SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
——

Mudar de estado para ultimo no destino e origem

O utilizador deve selecionar um ou varios documentos e carregar no botao de Reverter Anular no

Destino e Origem, na barra inferior de acoes.

Factura - 11226284 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-00-17 2012-09-12 123
Factura - 11126284 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-00-17 2012-09-12 123
Factura - 51131380 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-00-17 2012-04-11 629,76
Factura ~ 510313 U SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-09-17 2012-04-11 629,76
DOWNLOAD LISTAGEM EXCEL =
Factura - 111163 DOUNLOAD DOCUNENTOS PDF K U SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-09-14 2012-08-14 116,85
[ Factura ~ 000178 [0 0AD DOCUMENTOS FINALS SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-14 2012-09-14 19817,17
[[]  Factura ~ 000174 powNLOAD DOCUMENTOS ASSIHADOS SAPHETY LEVEL-TRU 2012-09-14 2012-09-14 266,66
[[]  Factura ~ 53000 poOWNLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS LDA [ SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-09-14 2012-07-30 1423
ANULAR CEPANEDIEE M 44 4 11 12 13 REN 15 16 17 18 19 20 b B M
REVERTER AHULAR
Legenda: [ Ack [ Recebidd AnuLAR NA ORIGEM E HO DESTING
Ver nda completa
REVERTER AHULAR HO DESTINO E NA ORIGEM

Documentos selecionados: 5

A sua selecdo é validada e confirmada.

© 2015 Saphety Level - Trusted services



SaphetyDoc 67

ALTERAGAO DE ESTADO

Deseja reverter o estado dos documentos?

N S

Apos a confirmacao por parte do utilizador, é feita a alteracao do estado, surgindo ao utilizador uma
imagem durante o periodo de execucdo da operacao.

Quando a operacao termina, € enviado ao utilizador um relatério com o estado inicial e final dos

documentos selecionados.

RELATORIO
7 7
Tipo  Hdmero Origem Destino Estado Inicial Estado Final
Factura 99001433 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE.. [E] Anulado B Recebido
Factura 99001483 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
Factura 9900148355 SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
Factura 99001484 SAPHETY LEVE... SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
Factura 1300500424  SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE... 0 Anulado Enviado
Factura 13005003583  SAPHETY LEVE..  SAPHETY LEVE.. 0 Anulado Enviado
Factura 1300500356  SAPHETY LEVE.. SAPHETY LEVE... 0 Anulado B Recebido
——

Mover de “Pasta a enviar” para “Rascunhos”

O utilizador deve selecionar um ou varios documentos e carregar no botao de Mover para a pasta de

rascunhos, na barra inferior de acoes.

A sua selecéo ¢é validada e confirmada.

Apds a confirmacao por parte do utilizador, é feita a alteracdo da localizacdo do documento, surgindo

ao utilizador uma imagem durante o periodo de execucdo da operacao.
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Quando a operacao termina, a vista do diretorio é atualizada, sem os documentos previamente

selecionados.

Documentos por enviar

Tipo N.° Documento Origem Destino Data Criagao Data do Documento Valor Total

W Facuna - seoooconseest SPHETYLEVELTRU. SPHETYLEVELTRU. st wieies 1852682.48
Factura ~ 50023066 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-11-27 2012-03-22 874,09
Factura ~ 5002 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-11-26 2012-03-22 874,09
Factura ~  CM_Jmz2 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-11-22 2012-11-22 123
Factura + 50023080 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-11-20 2012-03-22 874,09
Factura v 123123123 SAPHETY LEVEL-TRU. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-11-13 2012-09-25 3,69
Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU.. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-11-07 2012-03-22 874,09
Factura v 123445 SAPHETY LEVEL-TRU.. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-10-20 2012-10-30 343908
Factura ~  pdf-Copy pdf SAPHETY LEVEL-TRU.. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-09-21 2012-06-05 1,01
Factura ~ 00117072012 SAPHETY LEVEL-TRU.. SAPHETY LEVEL-TRU. 2012-07-17 2012-07-17 15331,86

DOWNLOAD LISTAGEM EXCEL =] 10 registos 1

DOWNLOAD DOCUMENTOS FINAIS

Legenda: Bascunho DOWNLOAD DOCUMEHTOS ORIGINAIS
Ver legenda completa

MOVER PARA A PASTA DE RASCUNHOS

Documentos selecionados: 10 ¢bes sobre documentos selecionados

Accao de mover documento da pasta a enviar para a pasta de rascunhos.

Mover para pasta vizinha

Os documentos na listagem tém de estar na mesma pasta para que se possa disponibilizar o link da
acao.

Um documento podera ser movido da pasta de documentos “recebidos” para a pasta de documentos
"recebidos processados” e vice-versa. Analogamente, podera realizar a mesma acao entre as pastas

de documentos "enviados” e documentos "enviados processados”.

0 utilizador deve selecionar um ou varios documentos e utilizando o botao de uma das selecoes

escolher a opcao "Mover para - Processados”

A sua selecéo ¢é validada e confirmada.

0Os documentos serio movidos para a pasta
selecienada. Mover documentos?

Apos a confirmacao por parte do utilizador, é feita a alteracao da localizacao do documento, surgindo
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ao utilizador uma imagem durante o periodo de execucao da operacao.
Quando a operacao termina, a vista do diretorio é atualizada, sem os documentos previamente

selecionados.

Apagar (rascunhos)

O utilizador deve selecionar um ou varios documentos e carregar no botao da barra superior de acoes
"apagar”.

A sua selecdo ¢é validada e confirmada.

Apos a confirmacao por parte do utilizador, é feita a alteracao da localizacao do documento, surgindo

ao utilizador uma imagem durante o periodo de execucdo da operagao.

Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU SAPHETY LEVEL-TRU 2012-11-27 2012-03-22
Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-11-27 2012-03-22
Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU... SAPHETY LEVEL-TRU... 2012-11-27 2012-03-22
Factura ~ 50023059 SAPHETY LEVEL-TRU SAPHETY LEVEL-TRU 2012-11-27 2012-03-22
DOWNLOAD LISTAGEM EXCEL =] 328 registes | 1

DOWNLOAD DOCUMENTOS FINAIS

Legenda: Rascunho [l Pe] DOWNLOAD DOCUMENTOS ORIGINAIS
Ver legenda completa

APAGAR DOCUMENTOS SELECIONADOS

Documentos selecionados: 4

A sua selecéo ¢é validada e confirmada.

0(s) documenta(s) selecionado(s). Deseja
prosseqguir com a geracao do ficheiro?

Quando a operacao termina, a vista do diretorio é atualizada, sem os documentos previamente

selecionados.

1.5.6 Detalhe do Documento

0 menu de Operacbes de documentos é disponibilizado quando é demonstrado um documento na Zona

de Conteldos. (ver layout geral).
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e ———
Factura: 1191300009 e'-,-ereste documento noutro formato:  PDF ORIGINAL  FINAL

0 - Zona de operacées

Comunicagodes - Esta opcao permite visualizar as comunicacoes externas (emails enviados)

relacionadas.

Processo - Esta opcao so6 se encontra disponivel quando existe um documento selecionado na area de
conteldos, ou quando se esta a visualizar um documento.

Permite ver todos os documentos relacionados com o documento atual. Exemplo: ver faturas
relacionadas com uma determinada encomenda. Sao também visualizados todas as mensagens de
estado ("Message status") remetidas pelo sistema do destinatario do documento. Estas mensagens
permitem disponibilizar informacao adicional sobre o o estado do documento. (Ver Documentos
relacionados)

Workflow - Esta opcao so esta visivel quando um documento se encontra num fluxo de aprovacao
(workflow).

Assinado - Formato sem representacao grafica. Este formato representa o documento e a respetiva
assinatura que fica em arquivo legal no SaphetyDoc.

Esta opcdo disponibiliza tanto o documento original como o certificado (chave publica) com que foi

assinado o documento.

INFORMACAO DE ASSINATURA

Informagao do documento Informagac do certificado digital
Invoice: 1385304 Certificado: VeriSign Class 2 Public Primary Certification
Origem: Saphaty Authority - G3 [6C130969075568501F079202C0E1FE0C]
Destino: Saphety Emissor do certificado: DigitalSign CA

Assinado usando:
Obter documento http:/ivew w.w3.0rg/2000/09/xmidsig#shal

Tipo de assinatura: application/xm|

Obter certificado
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9 - Formatos de visualizagdo dos documentos

HTML

Pdf - O contetido dos documentos é disponibilizado em ficheiro PDF. E o formato ideal para guardar
uma copia local dos documentos ou imprimi-los.

HTML - Formato com representacdo grafica. E o formato ideal de visualizacdo dos dados do
documento.

Original - Formato sem representacao grafica. Representa a estrutura com que o emissor envia o
documento do seu sistema (ERP) para a plataforma SaphetyDoc. Evidencia a estruturado dos
documentos trocados (XML, UBL, EDIFACT, IDOC etc).

Final - Formato sem representacao grafica. Representa a estrutura com que o documento é enviado

pela plataforma SaphetyDoc para o sistema do destinatario do documento.

Navegacao

O botao volta a listagem anterior (Ultima pesquisa efetuada).

1.5.6.1 Documentos relacionados

Esta area do SaphetyDoc (acedida via Menu Operacdes - opcao” processo”) mostra todos os

documentos relacionados com o documento selecionado.
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E Pesguisa por N.° de Documento.
bl . saphety®@ , LK
Sl PURCHASE-TO-PAY SOLLTIONS DOCUMENTOS ENTIDADES WORKFLOWS PERFIS DE ACESSO
SAPHETY LEVEL-TRUST... Voltar & lista
- —————
NOta de enCOmeﬂda: 200190218 Ver este documento noutro formato:  PDF - ORIGINAL ~ FINAL
e i i) i)
ANEXOS (3)
NOTA DE ENCOMENDA 201900218 — =
SAPHETY - SAPHETY —_—
2012-01-19 o
FACTURA INV_032
SAPHETY _> SAPHETY
2012-01-19
HISTORICO DE ESTADOS
Além dos documentos relacionados sdo também visiveis os anexos de cada documento e as respetivas
mensagens de estado.
Se o utilizador tiver permissoes, sao também visiveis os botdes que permitem adicionar anexos aos
documentos.
Nesta area é também possivel ter acesso ao detalhe das mensagens de estado.
1.6 Requisitos técnicos de acesso servigo

0 servico SaphetyDoc é um servico on-line prestado no modelo de Software As a Service (SAS).
0 servico esta disponivel 24 horas/dia, 7 dias/semana, exceptuando-se eventuais intervencoes
técnicas.

Para aceder ao servico basta um dispositivo com acesso a Internet com um browser moderno.

0 SaphetyDoc é testado em todos os browsers modernos com maior representatividade no mercado,

nomeadamente:
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Internet Explorer (versao 8 ou superior)
Mozilla Firefox (versao 10 ou superior)
Google Chrome (versao 16 ou superiror)
Safari (Versao 5 ou superior)

Opera (Versao 11 ou superior)

Embora todos os browsers indicados garantam uma funcionalidade completa recomenda-se o uso do
Google Chrome para uma melhor experiéncia de utilizacao.

Esta recomendacao baseia-se na funcionalidade nao disponivel noutros browsers (a altura da
elaboracao deste manual) de visualizacao de documentos em formato PDF usando o visualizador

nativo do browser.

Pode obter e instalar de forma gratuita os browsers recomendados em:
Chrome

https://www.google.com/chrome?hl=pt-PT

Firefox

http://www.mozilla.org/pt-PT/firefox/fx/

Safari

http: //www.apple.com/safari/download/

Internet Explorer

http: //www.microsoft.com/download/en/default.aspx

Opera.

http: //www.opera.com/download/

Esta recomendacao podera ser alterada consoante a evolucao dos browsers verificada. Deve ser

entendida no contexto da data de elaboracao deste documento.

1.7 Mobdulo de Particao de Documentos

Médulo de Particao de Documentos

Atrawés da solugéo de Faturagéo Eletronica da Saphety, o SaphetyDoc, os clientes terdo acesso a
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fatura eletrénica emitida pelo seu Operador de Telecomunicagbes e aos extratos individuais por
elemento (n° telefone) gerados e notificados de forma automatizada pelo SaphetyDoc.

Para o efeito € necessario configurar em Saphety Doc os nimeros de telefone e email para onde devem
ser enviados os extratos.

® Acesso a Edicao de Entidade

No menu principal do SaphetyDoc, o administrador de entidade cliente do Operador de
Telecomunicagdes devera aceder ao menu Editar Entidade.

saphetydoc @ F) e gun oo * de Lucumons, Q
COCUMENTOS ENTIDADES
R
Fosain
e S
HOR h A

Move Docamesta  Beviar Documente

Neste Menu de Edicdo de Entidade o administrador de entidade tem a possibilidade de selecionar
Mais opgoes e tera acesso a Critérios de Particio e Agregag¢ao de Documentos
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saphety doc G

Detalhe Entidade

Eamad de boturagi sleonce: * . __.I @

Tobk s T Sk b e A D 41 e B 4P

wrw o i — S el L
*poegin de wtAcegie o rtv ot seiom e ofoaciey

LCTEOAL ) MR R
1 Aremer drrane oo a-rmd amaisastng

fr— [ e— Wiackow s

Cénbugo Postat ~ Losaimade * Crdade:

13138 Latca £ ABCa

P LomgENas ALl T Laneade;
e =

Tesstene Fax Enma wen

® Configuracao dos Elementos para Particao

Para proceder a configuragdo o utilizador devera aceder ao Menu Critérios de Particao e Agregacao
de Documentos, selecionando a opgdo Novo Critério, devera preencher os elementos necessarios
para a particdo da fatura: o n° de telefone, enderego de e-mail e descrigdo (nome.)

saphetydoc @ By 7 Prsquiny per N.* G Documenta

bl DOCUMENTOS

P

Filrar o4 fogiicn da Labela W

Critdeio Grupo de Critisios Categoria Doscrigio Email Diaia do Crisgho
o Dadesdecent  Teecomucacle  GaBABl  RUGUSTOM T e
A Dados da Conta Tescomunicaclo Giupo 93 LALNS MELCHE 012

| 2 Diadors: dir Contia Tekecomunicig o Giupa 53 JORGE MALY 080312

3 Dados de Conta Telecomunicaclo Guupo 33 RAFAEL RAN 01E03-1F

5] Dados de Conta Telecomunicaclo Giupo §3 RITAMAROU 20180317

B Daces dir Conta Tacomunicacio Grupa 53 TANA RODR 0TE03-1F

= Dados da Conta Telecomuniciglo Giupa 53 CARLA JARD 0180312

| 4] Dados. de Conta Tebpcomunicacdo. Guupo 53 SOADUM FR 0312

5] Dados de Conta Telecomunicaclo Grupo 53 NUNO AGUA 20180313

L] Dy, dir Conta Tarpmnrsagin Gerupa 83 FALLC HERF 018031

2 Dacdos da Conta Tesscomunicaglo Grupa §3 MONICA COF 20040312

2] s, dir Canla Tt b da. Gupa 53 AHAMARTIN 0140312

) Dados da Conta Telecomunicaclo Grupo 53 MARGARIDA 040392

0 Dy gy Conta Tecomursagis Gerupa 61 AMA BARBAF 018012

2] Dasos da Conta Tecomunicaclo Grupa 53 PEDRO.FREI 2140392

= Dudeers. dir Conlay Telisoimmria o Giupa 51 LSS CRAVIN 0040312
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NOVOS DADOS DA TABELA DE PAHI[(,';E&D E AGR[—GACﬁ\O DE DOCUMENTOS

Critério*

934526599

Grupo de Critérios*

Dados de Conta v
Categoria®
Telecomunicacdo v
Descrigéo

Jose Antonio Nunes

Email

janunes{@nomeempresa pt

Termina neste passo a configuragdo necessaria para os colaboradores receberem os repectivos extratos

por email.

* Notificacao de Novo Documento - Extrato

Os colaboradores do cliente recebem, via email, uma notificagdo contendo o extrato individual (PDF)
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CFTIMALS - COMUMCAQEES, S0 kel Ciigmie Tgico

Semage L 330000000 pdf

- 20740211 740057 {Use)
Optlmus OPTIMUS - COMUNICAGDES. 5.4 Extrate [001454550813.)

Car ) LNTaten s

A peadate QOTRIUE - COMUMCALOES, §.4 (PTSINGATI] tmas 5 sequanin socurmerts paviens
i Saptat Do

Cuinc o Exiraio - 000 4850513 1
Dwta 8o documents © 10130004

W F
Cliente Telco

Pasn ver evie documento. carmegue B botho . “Vier Docemento”

e s T ) o

Quando o email do colaborador ndo é definido, por defeito sera enviado para o email configurado nos
dados da Entidade no Menu

® Consulta da Fatura e Extratos

O utilizador podera consultar os seus extratos e as suas faturas/extratos no menu Documentos e
selecionando a Pesquisa Avancada (ja descrito anteriormente na seccdo Documentos)
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2 SaphetyDoc +
SaphetyDoc +
0 SaphetyDoc+ é um software de faturacao online, certificado pela Autoridade Tributaria, que permite
as empresas gerir de forma integrada o seu processo de vendas (encomendas de clientes, guias de
remessa e documentos de faturacdo) de uma forma simples e eficiente. Para além de possibilitar a
emissao certificada de documentos, permite igualmente a rececao de documentos por via eletronica,
proporcionando uma visao completa de todo o ciclo de negdcio.
Todas as empresas cujo volume de negdcios no ano anterior tenha sido superior a 100.000€ devem
usar um software certificado de faturacao. Excecoes a esta regra estao definidas nas Portarias
363/2010 e 22-A/2012.
A partir de 1 de janeiro de 2014, também as empresas que utilizem software de faturacdo produzido
internamente necessitam de utilizar um software certificado, de acordo com a Portaria 340/2013
Uma fatura certificada (emitida por um software certificado) tem validade legal e fiscal quanto a sua
emissao.
Consulte aqui as FAQ'S do SaphetyDoc+

21 Requisitos
Requisitos
® Para ter o SaphetyDoc+ basta ter um PC com um navegador de internet, e uma ligagéo a Internet

disponiwel;

¢ Cada empresa pode ter um numero ilimitado de utilizadores no SaphetyDoc+

2.2 Configuragoes Gerais

Configuracdes Gerais
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® Para criar uma conta, basta aceder a www.saphety.com e registar a sua empresa no SaphetyDoc+;

¢ SaphetyDoc+ pode ser customizado com um logotipo para ter uma aspeto aproximado a empresa que
a utiliza;

1 z 3 2 Pesguisa por N.” de Documento.

JOCUMENTOS ENTIDADES

EMPRESA 123

Documentos Recebidos

HOJE O que pretende fazer?

Documeitos Enviados Novo Documento (Guia de Remessa)

HOJE )
Novo Documento (Fatura simplificada)

Documentos Recebidos
ESTA SEMANA

Documentos Enviados Mensagens 1

ESTA SEMANA

Nova func - Reenvio de a0 de recepgao de
Documentos documento
POR DATA Esté disg

® Apo6s aceder ao SaphetyDoc+, encontrara uma area dedicada a manutengdo de utilizadores, onde
pode de forma ilimitada criar utilizadores;

® A partir do momento que inicia a utilizagdo do SaphetyDoc+, apenas podera inativar a sua conta. A
conta inativa permite o acesso ilimitado a todos os documentos criados até a data da inativagéo, mas
n&o permitira a criagdo de nowos documentos;

2.3 Configuragées

Configuracgoes

® No menu principal do SaphetyDoc+, o gestor de entidade tera acesso a um novo menu, Configuragdes
Emissdo Documentos Certificados.

® S6 os utilizadores com o perfil de gestores de entidade terdo acesso a este menu (configuragdo
especifica).
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1 2 3 2 Pesquisa por N.* de Documento.
DOCUMENTOS ENTIDADES

EMPRESA 123

Utiizadores

( Relatorios
Tabelas de traduciio Criar, Enviar e Arquivar
Configuragdes Emissdo
Documentos Certificados
Estar eniade | Oaque pretende fazer?
{Configuragées Emissao Documentos Certificados |

; Novo Documento (Guia de Remessa)

|

| Novo Documento (Fatura simplificada)
)

ESTA SEMANA

Documentos Enviados Mensagens 122

ESTA SEMANA

- Reenvio de noti 40 de recepgao de

Documentos
POR DATA

utilizar ... Ver mensagem
Pesquisa Avancada

* Neste menu, o gestor de entidade tem possibilidade de configurar os tipos de documentos que
devem estar disponiveis para emissao, pelos utilizadores da sua entidade, gerir séries de
numeragido de documentos, gerir os impostos da entidade, gerir clientes, gerir produtos/servigos

e extrair o ficheiro SAFT - T.

saphetydoc & 1 2 3 7 Pesquisapor .- de Documento.
e DOCUMENTOS ENTIDADES

EMPRESA 123

CONFIGURAGOES EMISSAO DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS (EMPRESA 123)

DOCUMENTOS E SERIES IMPOSTOS CLIENTES PRODUTOS/SERVICOS EXTRAGAO DE DADOS

TIPOS DE DOCUMENTO

Configure os Tipos de Documentos que devem estar disponiveis para emissdo, pelos utiizadores da sua entidade

Fatura

Nota de Débito

Nota de Credito
Guia de Remessa -
Fatura simplificada |

TIPOS DE DOCUMENTOS

¢ O utilizador podera configurar os Tipos de Documentos que devem estar disponiveis para emissao,
pelos utilizadores da sua entidade.
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TIPOS DE DOCUMENTO

Configure o8 Tipos de Documentos que devem estar disponivess para emsssdo, peios utiizadores da sua entidade

Fatura

Nota de Deébito
Nota de Crédito
Guia de Remessa

Fatura simplificada

SERIES DE NUMERAGAO

® Esta area permite gerir as Séries de Numeragédo de Documentos da entidade. As Séries de
Numerac&o de Documentos aqui definidas seréo utilizadas no processo de emissdo de documentos.

® O numero de série do documento € o nimero unico do documento que o identifica univocamente;

* E possivel configurar mdltiplas séries de documentos.

SERIES DE NUMERAGAO

documentos,
Nome Tino Documento
Notas de Débito Nota de Débito
Guias de Remessa Guia de Remessa
Guias de Remessa P...  Guia de Remessa
Eaturas Papel Fatura

Eaturas Simplificadas Fatura simplificada
Notas de Crédito Nota de Crédito
Faturas Simplificada...  Fatura simplificada
Faturas Fatura

nota crédito Nota de Crédito

ST ATET PETIME JeTT S SeTeS Ue MUMETaCaT Ue DUTTmentos da entidade. As Séries de Numeracdo de Documentos aqui definidas serdo utiizadas no processo de emissdo de

Ultimo Documento Tino de Série Estado

ND2013/ llimitado
GR2013/ llimitado
GRP2013/4 llimitado
FTP2013/ llimitado
FS2013/1 llimitado
NC20131 llimitado
FSP2013/ llimitado
FT2013/9 llimitado
NC2013/ llimitado

Ativo

Inativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Data de criacao

2013-12-10
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O utilizador ao criar uma nova série tem obrigatoriamente de preencher os seguintes campos:

2
L3

Nome da serie

¢ Estado: Ativo ou Inativo

* Tipo de Documento: Fatura, Fatura Simplificada, Guia de Remessa, Nota de Crédito e Nota de

@

Débito

® Processo de Emissao: Eletronico ou Papel o
® Estrutura em série:
- Cadigo Interno: cédigo inicial dos documentos (exemplo: NC);
- Série: serie que se segue depois
do cadigo (exemplo: 2013);
- Valor inicial Serie: valor sobre o
qual a série se inicia (Exemplo: 1);
- Numero de Caracteres: nimero

de caracteres da série (Exemplo: 5)

* Exemplo: NC2013/00001

® Tipo de Serie:

- Intervalo/Valor Final: serie termina
no valor definido (exemplo: valor Final = 4;
serie termina em NC2013/00004)

- Data: serie termina na data definida

- llimitado: serie ndo tem regras

nem data para terminar.
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NOVA SERIE DE NUMERAGAQ

Nome da Série™ Estado*
Inative B

Tipo Documento™ Processo Emissdo* Alivo
Fatura Eletronico E

Estrutura da Série
Cadigo Interno* Série* Valor Inicial Nimero
Série*

Caracteres*
Tipo de Série* Valor Final*
intervalo [=]

IMPOSTOS

® Esta area permite gerir os Impostos da entidade. Os Impostos aqui definidos serdo utilizados no
processo de emissdo de documentos.

saphetydoc @ 1 2 3 2 Pesquisa por N.” de Documento.
Administrador 123

DOCUMENTOS ENTIDADES

EMPRESA 123

CONFIGURAGCOES EMISSAO DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS (EMPRESA 123)

DOCUMENTOS E SERIES IMPOSTOS CLIENTES PRODUTOSISERVICOS EXTRAGAO DE DADOS

IMPOSTOS

Esta drea permite gerir 0s impostos da entidade. Os Impostos aqui definidos serdo utiizados no processo de emissdo de documentos.

Nome Tipo de Imposto Taxa Regiao

VA 23% IVA Normal 23.00% Portugal Continental
IVAG % IVA Reduzido 6.00% Portugal Continental
IVA 13% IVA Intermédio 13.00% Portugal Continental
IVA Isento IVA Isento 0.00% Portugal Continental

O utilizador ao criar um novo imposto tem obrigatoriamente de preencher os seguintes campos:
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(2

® Tipo de Imposto: (IVA Normal, IVA Intermédio, IVA Reduzido e IVA Isento)

3

* Nome

® Estado: (Ativo ou Inativo)

5

® Regido: (Portugal Continental, Portugal Agores e Portugal Madeira)

L6

®* Taxa %

NOVO IMPOSTO

Tipo de Imposto™ Nome* Estado™
VA Normal Ativo

Regiao™ Taxa %*

b ey

GESTAO DE CLIENTES

® Esta area permite gerir os Clientes da entidade. Os dados dos Clientes aqui definidos poderéo ser

utilizados no processo de emissdo de documentos.
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CONFIGURACOES EMISSAO DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS (EMPRESA 123)

DOCUMENTOS E SERIES

GESTAO DECL

IMPOSTOS CLIENTES PRODUTOS/SERVICOS

IENTES

EXTRACAO DE DADOS

Esta area permite gerir os Clientes da entidade. Os dados dos Clientes aqui definidos poderdo ser utiizados no processo de emissdo de documentos.

o Criar um Novo Cliente

Pesquisa por Nome ou NIF

N° de registos: 9
NIF
PT229000673
PT509070108
PT503052426
PT501895230

PT501087508

Nome

Ana Varela

CARACTER EDITORA LDA

ECOCOMPOSITOS - PRODUTOS QUIM....

Frubaca Cooperativa de Hortofruticultore..

M. Costa Lima, S.A

PARTICULAR

Localidade
Settibal
ESTORIL
CARREGADO
Alcobaca

S. Joao da Madeira

=y

Criado em

O utilizador ao criar um nowvo cliente tem obrigatoriamente de preencher os seguintes campos:

®* NIF

®* Nome

®* Email

(5

®* Morada (cédigo
postal e localidade)
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EDIGAO DE CLIENTE

NIF:

PT E

Nome:

Email:

Morada:

Cdédigo Postal: Localidade:
Cidade:

ey

Pais:
Portugal

[] Particular

GESTAO DE PRODUTOS/SERVIGOS

Esta area permite gerir os Produtos/Senicos da entidade. Os dados dos Produtos/Senigos aqui
definidos poderdo ser utilizados no processo de emissdo de documentos.
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CONFIGURAGOES EMISSAO DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS (EMPRESA 123)

DOCUMENTOS E SERIES IMPOSTOS CLIENTES PRODUTOS/SERVICOS EXTRAGAO DE DADOS

GESTAO DE PRODUTOS/SERVIGOS

Esta drea permite gerir os Produtos/Servicos da entidade. Os dados dos Predutos/Serviges aqui definidos poderde ser utiizados no processo de emissdo de documentos.

o Criar Novo Produto/Servigo
| Pesquisar por Codigo, Nome ou Descrigdo do Produto/Servigco

N® de Registos: 10

Codigo Int... Tipo Nome Descrigao Prego Unit... Unidade d...
Cl.454 Produto CD+R CD+R T00Mb 80min 1.50 EUR Unidade
C1.456 Produto CD-R CD-R 700Mb 80min 1.35 EUR Unidade
Cl.110 Produto Tinteiro Amarelo Tinteiro HP C4838AE A. 35.00 EUR Unidade
Cl.052 Produto Tinteiro Amarelo Tinteiro Epson T048440.. 33.00 EUR Unidade
C1.108 Produto Tinteiro Azul Tinteiro HP C4836AE A 23.00 EUR Unidade
C1.050 Produto Tinteiro Azul Tinteiro Epson T048240. 25.00 EUR Unidade
CM.002 Senico Consulta Consulta Geral 70.00 EUR Hora

O utilizador ao criar um nowvo produto / senvigco tem obrigatoriamente de preencher os seguintes campos:

Caodigo Interno;

® Tipo: (Produto ou Senico)

4

* Nome

® Descrigdo

(6

® Unidade de Medida
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NOVO PRODUTO/SERVICO

Codigo Interno™ GTIN Tipo™
| | ‘ Produte

Nome* Descrigao*

Moeda Prego Unitario, Unidade de Medida™
Eurci€) E| Unidade

VA

VA 23% [~

— N f—

=]

COMUNICAGAO AUTORIDADE TRIBUTARIA

No separador “Comunicagao Autoridade Tributaria®, o gestor de entidade tem possibilidade de extrair o

ficheiro SAF-T.

O utilizador pode extrair o SAFT —T num periodo mensal, anual ou intervalo de datas e pode extrair
apenas os documentos comerciais (faturas, faturas simplificadas, notas de crédito e notas de débito) ou

documentos de transporte.

OO0
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CONFIGURACOES EMISSAO DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS (EMPRESA 123)

DOCUMENTOS E SERIES IMPOSTOS CLIENTES PRODUTOSISERVICOS COMUHICA(‘::&O AUTORIDADE TRIBUTARIA

GEXTRA(;I\O DE FICHEIRO SAF-T

e e I ETTITET T o SAF-

PERIODO DE EXTRAGAO
Periodo: Selecione o Ano: Selecione o Més:
Mensal B 2012 E Novesbiro B O periodo selecionado é de 2013-11-01 5 2013-11-30

TIPOS DE DOCUMENTO: *
v Documentos Comerciais ( Faturas; Faturas Simplificadas; Notas de Crédito; Notas de Débito)

[7] Documentos de Transporte ( Guias de Remessa)

e ‘Gerar Ficheiro SAF-T

EXTRAGOES RECENTES

As emrac-_:ées mais recentes sdo mostradas abaixo

SAF-T_506149420_01112013_30112013.zip

2013-11-01 - 2013-11-30 Data 2o pedide 20134210 1201 55

Download Ficheiro

]
L

SAF-T_506149420_04122013_04122013.zip

2013-12-04 - 20153-12-04 Data do pedido: 2013-12-04 18:48.02

Download Ficheiro

As ultimas extragdes s&o mostradas em “Extragcées Recentes”, sendo visivel o nome do
documento,
o periodo de extragéo, a data do pedido e o dowload do ficheiro.
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CONFIGURACOES EMISSAO DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS (EMPRESA 123)

DOCUMENTOS E SERIES IMPOSTOS CLIENTES PRODUTOSISERVICOS COMUNICAGAQ AUTORIDADE TRIBUTARIA

EXTRAGAO DE FICHEIRO SAF-T

Defina o periodo de exiragd ¢ o tipo de documentos para extrago do ficheiro SAF-T

PERIODO DE EXTRAGAO

Periodo: Selecione o Ano: Selecione o Més:

Mensal = 2013 = Noverero =] © periocio setecionads é de 2013-11-01 8 2013-11-30
TIPOS DE DOCUMENTO: * A1 EXTRACGES RECENTES
[V] Documentos Comerciais ( Faturas; Faturas Simplificadas; Notas de cre‘mt}mﬁas det

P A3 extracgies mais recentes 3o mostradas abstxo
| Documentos de Transporte ( Guias de Remessa ) /’/ SAF-T_506149420_01112013_30112013.zip ——
e 20131101 - 2013:11:30 Data 6o puci
o
// SAF-T_506149420_04122013_04122013.zip e

20131204 - 2013-12-08
v

EXTRACOES RECENTES

) : 20131101 « 2013113
SAF-T_506149420_01112013_30112013.zip

2013-11.01 - 2013-11-30 Dats &

SAF-T_506149420_04122013_04122013.zip

2013-12-04 - 20131204 Data &

22

SAF-T_506149420_27112013_27112013.zip
2013-11. 27

SAF-T_506149420_01112013_30112013.zip
50 Data do padido: 20121204 18:48:30

6149420_01112013_22112013.zip

Download Ficheiro

Download Ficheiro

24 Criar Documento

CRIAR DOCUMENTO

® Para criar um novo documento, o utilizador deve aceder ao menu “Documentos”, opgdo Nowvo
Documento e selecionar o tipo de documento pretendido ( Fatura, Nota de Débito, Nota de Crédito,

Guia de Remessa e Fatura Simplificada).
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EMPRESA 123

Documentos Recebidos
HOJE

Documentos Enviados
HOJE

Documentos Recebidos
ESTA SEMANA

Documentos Enviados
ESTA SEMANA

Documentos
POR DATA

123

DOCUMENTOS EN 1DADES

PESQUISA AVANCADA
NOVO DOCUMENTO
Fatura

Nota de Débito

Nota de Crédito

Guia de Remessa >
Fatura simplificada

Recebidos Ndlo Documento (Nota de Débito)

Enviados

rédifo)  Novo Documento (Guia de Remessa)
Rascunhos

Por enviar

Finalizados

Mensagens 1

w
~

Nova i - Reenvio de
documenio

Esta dis ivel a nova funcionall
notificac: rec emails.
Veja como utilizar mensagem

a0 de recepgao de

?

Pesquisa por N.* de Documento.

¢ Se o utilizador pretender, pode criar documentos diretamente a partir dos atalhos presentes na pagina

principal do SaphetyDoc.

123

EMPRESA 123

saphetydoc @

Administrador 123

DOCUMENTOS ENTIDADES

Criar, Enviar e Arquivar documentos

Documentos Recebidos
HOJE

Documentos Enviados
HOJE

Documentos Recebidos
ESTA SEMANA

Documentos Enviados
ESTA SEMANA

Documentos
PORDATA

O que pretende fazer?

Nove Documento (Fatura) ~ Novo Documento (Nota de Débito)

HNovo Documento (Nota de Crédito) ~ Novo Documento (Guia de Remessa)

Novo Documento (Fatura simplificada)

Mensagens 132
Nova i i - Reenvio de notifi de de

documento
Esta dispo

Pesquisa por N.* de Documento.
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241 Fatura
Fatura
Fornecedor:

Informagéo relativa ao fornecedor da fatura, neste caso a Saphety.

2

Cliente:
Nesta sec¢éao, o utilizador pode preencher a informagao referente aos clientes. Se os clientes estiverem
previamente criados nas configuragées, o sistema automaticamente preenchera toda a informagéo neste

formulario.

Modo de Emissao: Eletronico ou Papel

Serie: Neste campo apareceréo \Visiveis todas as series criadas nas configuragdes
Moeda: EUR

Data de Disponibilizagdo: dos produtos/senigos

Data de Vencimento: do documento em questéo

@

Referéncias:
O utilizador podera colocar as referencias necessarias (Encomenda , Guia de Remessa e Fatura).
O campo Fatura € um campo obrigatério.
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o e Fatura

Foanaiaaos: [= it N
o Hepma: ©
Emernns 12) .28
MIF:
BEg1 dpaD WF: ®
.ml ;
8 B V. 1 -
Eﬂ?ﬂm: Locabcads: [:
=g h] ] E-mall
Pals;
Tomga
Worena
-
Mo Os Eminelo: Saarigc * Mosda: * [Data 9 Disponibizacha: * Date ‘Wencimanto: =
Dt 2z &= Fairan = 2 = AdAAAICE FRFPRT.,
e
Gula oo R
Codigo * Mome*  Descrigio ® Quantidade * U.Medida * Prego Unitirio ® Taxa * Desconto  Prego Bruto *
Vor Brutg; *
=
Daskcagarb;
oW
Todsl i *
.00
Toodal n Pagar: =

Qubg

Fatura, Detalhe da Linha

Linhas
-
| |

L = == == |- O utilizador pode criar linhas selecionando diretamente os seguintes campos: Cédigo,
Nome, Descrigdo, Quantidade, Unidade de Medida, Prego Unitario e Taxa.
Os campos Desconto e Prego Bruto s3o calculados automaticamente.

Linhas:
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\\_ - O utilizador pode aceder ao detalhe das linhas, selecionando diretamente o nimero da linha
Fatura
Fornecagor: Coants:
Noma: Nomse: *
Emoresa 123, LDA
NIF:
SOG 149420 MIF; =
Moraga:
Rus 0o Virees, 13 == g
Coaigo Postal: Localaads.
1080233 Jesce E-mali:
Pais:
Porga
Morsoa: =
Codigo Postar Localidadge” Palg:
Pornsl [
MoO0 08 Emissao: * Sare: * Moaoa: = Data 0o DisponiDIRZMRO: = Data Vencimanto: =
Eavioce E Ernras m By E AAAAMM-DD AAAAMM-DD
Comantirios:
A
Encomanda: Gula 08 Rematss:
Codigo* Nome * Descrigdo * Quantidade * U_Medida * Prego Unitario* Taxa 'J_Desconto Prego Bruto *
CL108 Tirteiro Azul Tirtero Azul 1.0000 Unicaoe 23,0000 VA 25’] 00000 2300
CL110 Trieino Amareld Titelro =2 CL333AF Amare 20000 unigace 35,0000 VA 2.3'.: 90000 T0.00
ADICDNAR LINHA 1
L e
00D
Desconte:
0o
Total IVA: *
(-1 ]
Totala Pagar: *
000
[ v [ cmcnsn [ cucum |

0 0

Detalhe da Linha, Separador “Geral”:

O utilizador tera acesso ao detalhe da linha, selecionando diretamente o nimero da linha.
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Os campos Codigo, Nome, Descrigdo, Quantidade, Unidade de Medida, Prego Liquido, Tipo e
IVA (%) sdo campos de preenchimento obrigatério.

O Valor Bruto, Valor Tributavel, Desconto, Total lva e Total a Pagar sdo campos calculados

automaticamente.

Morada:
Rua do Viriato, 13

Codigo Postal:

Modo de Emissao:
Eletrénico E 1

Comentarios:

A

Encomenda:

- Codigo* MNome*
N
\ - CL108 Tinteiro Af
.

2 CL110 Tinteiro Al

T [+

La
ED]E;;QO DA LINHA

E IDe scontos

1109
Nome: =
Tinteire Azul

Descrigdo: *

Tinteiro HF C4838AE Azul

Quantidade: * U.Medida *: *
1.0000 Unidade [+]

Tipo: *

Predute

F

IVA (%): *

VA 22% [+]

o]
w

GTIN:

Moeda:

Valor Bruto:
23.00

Valor Tributavel:
23.00

Desconto:
0.0000

Total IVA:

5.29

Total a Pagar:
28.29

Prego Liquido: *

22.0000

Hade™

Pais:

Portugasl B

tncimento: *

Desconto  Prego Bruto *
.0000 23.00
.0000 70.00
ito: =

0.00
p:

0.00

Total IVA: *

Fatura, Desconto

(8

Detalhe da Linha, Se

parador “Descontos”:

O utilizador pode criar descontos por linha.
O utilizador tem de preencher os campos Nome e %.
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Os descontos ndo podem ser superiores a 100% e ndo podem ser negativos.

l Finalizados I
Forr d Cliente:
Home: Nome: *
Empresa 123, LDA
NIF:
508145420 NIF: =
Morada:
Rua do Viriato, 12 FT |z|
Caodigo Postal: L i
1050-233 Lisboa
Pais: A LINHA
Portuga
Nome: * ' % ® pade* Pais: *

Potugsl [

Modo de Emissao: 54 | Desconto promocional 50.0000 0.0000 @ tncimento: *

Eletrénico lz‘
Cox [ can |

Referenc
Encomenda: Guia de Remessa:
Codigo* MNome* Descrigao * Quantidade * U.Medida* Prego Unitario* Taxa* Desconto Prego Bruto*
1 CL108 Tinteiro Azul Tinteiro HP C4836AE Azul 0.0000 Unidade 23.0000 VA 23% 0.0000 0.00
2 CL110 Tinteiro Amarelo  Tinteiro HP C4838AE Amare Unidade 35.0000 VA 23% 0.0000 0.00

Fatura, Agoes

Acdes a realizar sobre o documento:

Gravar: Depois de gravado, o documento fica no estado “Rascunho”. Se o utilizador n&o gravar o
documento, todos os dados ser&o perdidos. Nao sera atribuida nenhum serie de numeragéo;

Cancelar: Todos as alterag6es ndo guardadas serdo descartadas e o utilizador sera direcionado para a
pagina inicial;

Calcular: Todos os calculos necessarios serdo efetuados;

Validar: Todas as validagdes sobre os documentos serao efetuadas, nomeadamente validagées dos
campos obrigatérios.

Finalizar: Toda a informacgéo sera persistida. A partir desse momento, ndo sera possivel realizar
alteragdes ao documento e sera atribuida uma serie de numeracéo.
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Nome: Nome: *
Empresa 123 LDA
NIF:
SDE145020 MNIF: *
Morada:
Rua 0o Viriaw, 13 o7 EI
Cadigo Postal: Localidade: -
1050-233 Lisooa E-mail:
Fais:
Porugal
Morada: *
Cadigo Localidade* Pais: *
Fostal*
Portugal El
!iodo de Emissdo: Serie: * Moeda: * Data de Disponibilizagdo: * Data Vencimento: *
Fauns Euro (€) AAAAMI-DD AAAA-1AI-DD
o () = =
Comentarios:
4
Encomenda: Guia de Remessa:
Codigo* Nome * Descrigdo * Quantidade * U.Medida * Prego Unitario* Taxa®* Desconto Prego Bruto®*
1 O CLio Tinteiro Amarele Tinteiro HP C4228AE Amare Unidade 25.0000 IVA 23% 0.0000 0.00
ADICIONAR LINHA
Valor Bruto: *
000
Desconto:
000
Total IVA: *
000
® Total a Pagar: *
Q.00

R | cancerar | cacou | vaows | Fniza |

Fatura, Desconto

Detalhe da Linha, Separador “Descontos”:

O utilizador pode criar descontos por linha.
O utilizador tem de preencher os campos Nome e %.

Os descontos ndo podem ser superiores a 100% e n&o podem ser negativos.
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I Finalizados I

Fornecedon Cliente:

Harma: Nigrme: =
Ermprwa 123 L0A

HIF:
U140 NIF: =

Morada:
R do Yiriado, 13 BT [v]

Cadigo Postal: Lol
1080233 Lstca 1 0
Pais:
Fortaga

o ® pade Pais:
B e
Nome L Valor
L-la-du de Emissio: 54 | Desconto promocinal 50,0000 0.0000 m pncimento: *
[ s

Elatrdnize [=]

Cox [ cancnn

Encomenda: Gula de Remessa:

Codigo™  Nome ™ Descrigdo * Quantidade *  U.Medida™ PrecoUnitarip® Taxa® Desconlo Prego Brulo ™
1 cLge Tirteire Azul Tinteiro HP C4E38AE Azul 0.0000 Unitace 23.0000 WA 3% 0.0000 .00
2 cL1io Tirteirs Amarels  Tinteire HP C4B3BAE Amare Uniciade 5.0000 WA 23% 0.0000 0.00

24.2 Fatura Simplificada

Fatura Simplificada

Fornecedor:
Informagao relativa ao fornecedor da fatura, neste caso a Saphety.
Informagao preenchida automaticamente.

(2

Cliente:
Nesta sec¢éo, o utilizador pode preencher a informacgé&o referente aos clientes. Se os clientes estiverem

previamente criados nas configuragdes, o sistema automaticamente preenchera toda a informagéo neste
formulario.
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Modo de Emissao: Eletronico ou Papel

Serie: Neste campo aparecerdo visiveis todas as series criadas nas configuragdes.
Moeda: EUR

Data de Disponibilizagao: dos produtos/senigos

Data de Vencimento: do documento em questéo

Referéncias:
O utilizador podera colocar as referencias necessarias (encomenda e guia de remessa).

Fatura Simplificada

@ (2,

Framacadon: Caante:
i Hiema:
SeTTTes Se—e -
HIF: == - B
FACEATIZE HIF: *
Mo
S pe Bass 156 = E
Postar Lioaman:
gﬁ = S FRTCN
.n"" E-mal;

g

MofIG:

Coags Pois Leanants LN

e
Woas o Bk ¢ ard - Mosan Duita o DUEPONIDITIGHG: * Cuita Vincamaeds: ©
Beriman [s2] fana S [ [ = AAAAAOG ARAAAAHOR
Comentirics:
A
q Encomsnca; Gula e Rersesn-
Codigo™ Home™  Descrigio” Cuantidade U.Medida ® Prego Unitarie Taxa™ Desconto Prego Bruto *

Tobal Pea: *

Totala Pagar: *

R T Ty —

1.1

1.

1
L. = =ILinhas:
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- O utilizador pode criar linhas selecionando diretamente os seguintes campos: Cédigo, Nome,
Descrigdo, Quantidade, Unidade de Medida, Prego Unitario e Taxa.
Os campos Desconto e Prego Bruto sdo calculados automaticamente

Linhas:
e
i b
( ]
S - O utilizador pode aceder ao detalhe
das linhas, selecionando diretamente o nimero da linha

Fatura
Fremacadon: f= 1 N
L1
Emwreas 120 .24
HE:
(T [T
Woredn:
e oG Wiress, 13 Lad
Ddﬂ?umul: Looezafdade: m
So80-213 <R [ T
B
L1
Rbcerniac -
Codigs Poste™ Loscaidaoe” Falg: *
e o 1
Buzens oy EmpLla; v Sarg v gy v Doy o6 DURpnpmEsda: (Datn Venanly 0
[ Bt g L} ) g B :‘ =2
LT thndk
F
E et b Gl B MiEThii

g------------------------------I
Cédige® Noms ® Dwserigho * Qs de " Ulsdida * Prege Unithrio ® Taxa ®  Desconts  Prego Bruto®

P - PR e [
| 1 @\ome Tiriis Az Tiraeng Az 10000 Lmicaon 000 w23 asee 2,
k\ 3 CLER Ty Araewiy  Trmeg P CUOAR Amgny 2000 [ 340000 N-A:.'l"‘l:lﬁcﬂj 1=
1
e e b
BEE
kgl
(-]
Tkl na: =
L]
Total § Pagar: *

Fatura Simplificada, Detalhe da Linha

6 )7
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Detalhe da Linha, Separador “Geral”:

O utilizador tera acesso ao detalhe da linha, selecionando diretamente o nimero da linha.
Os campos Cédigo, Nome, Descrigao, Quantidade, Unidade de Medida, Precgo Liquido, Tipo e
IVA (%) sdo campos de preenchimento obrigatorio.

O Valor Bruto, Valor Tributavel, Desconto, Total Iva e Total a Pagar sdo campos calculados
automaticamente.

Morada: —
Run g2 Vingas, 13 FT L
Crvddlgo Postak L
1580-23) Lisb
Pais: EDICAC DA LINHA
Portuga
m O scontos
i - GTN: Hade™ Pais: =
M Parugal [v]
Home: =
Tirdwino Azul
Modo de Emissio: 5 Descrigio: = ncimento: *
A Tirteino HEP C4838AE Arul '.
Elardnicn z‘ . ) .
Quantidade: * U.Medida *: * Moeda: Prego Liquideo: *
1.0000 Unidade [=] ' 230000
Comentarios:
Tipo: *
Produis
VA %)™ L]
VA 23% [=] =2
Vabor Bruto:
Emcomenda: i
2200
Valor Tributivel:
230
Desconto:
e Codigo® MNome * Q.0000 Pesconto  Prego Bruto
( Fa CL108  Tetero 4] 1""' A boooo  23.00
TF O CLM0 Titero A Total a Pagar: L0000 70.00
2819
ho: =
Lo o |

Total IVA: *

Fatura Simplificada, Validagées

Cenario 1:

Quando o valor de incidéncia é menor ou igual que 100 e o campo relativo ao numero de
contribuinte ndo se encontra preenchido, ao finalizar o documento, o sistema alerta o utilizador para
0 seguinte:
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“NIF nao esta preenchido. Se o cliente é um sujeito passivo, o NIF é obrigatério. Caso contrario, o
cliente sera considerado como Particular (pessoa nao tributavel). Quer Continuar?

Cenario 1 (continuagio):

Se o cliente for considerado como particular, pessoa nao tributavel, a expresséo “Consumidor Final”

estara visivel no pdf da fatura simplificada.
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Fatura Simplificada N® SINVE 2013/0013
30.12.2013
Loriurmaios Fagl
Dta de Wprckmenio 0L811-00
Esra Farure Simpiificods ¢ elrctrdnics & o seu formate angingl podend s wie no SaphernpDoe.
‘wkintL ST S T O O
-_! Ll [4: = - Semma ot i o L LA, PR LS LY DT —
58 [_F ]
| 1 L ki ] T oy “E Lttt 10000 a1 ) [<1: <] oo
3
P : Surmdrio:
it
; ' Saarmieie Rl WALDR BRLITD 600
> : AN Mt "l I arda ol “xwu e
f— FLIX .00 [ 1]
4] A LEL
TOTAL 4478
i
Cenario 2:
Quando o valor de incidéncia se encontra entre 100 e 1000, o sistema alerta o utilizador para o
seguinte:

“Uma fatura simplificada deste montante s6 pode ser emitida no caso de o fornecedor ser um retalhista
ou um vendedor de porta em porta e o cliente ser um particular (pessoa néo tributavel). Quer continuar?”
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FINALIZAR DOCUMENTO

MIF ndio #3513 prognchido. Se o clignts & um
Sujaits passiv, o NIF § obrgatinia, Caso
contrdno, o cliente Srd considerads coma
Particular [pessoa ndo butdel ) Suer
continuar

2.4.3 Nota de Crédito e Débito

Nota de Débito e Crédito

Fornecedor:

Informacéo relativa ao fornecedor da fatura, neste caso a Saphety.

Cliente:

Nesta sec¢do, o utilizador pode preencher a informagéao referente aos clientes. Se os clientes estiverem
previamente criados nas configuragdes, o sistema automaticamente preenchera toda a informagé&o
neste formulario.
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Modo de Emissao: Eletronico ou Papel

Serie: Neste campo aparecerdo visiveis todas as series criadas nas configuragcées
Moeda: EUR

Data de Disponibilizagao: dos produtos/senigos

Data de Vencimento: do documento em questéo

Referéncias:
O utilizador podera colocar as referencias necessarias (Encomenda , Guia de Remessa e Fatura).
O campo Fatura € um campo obrigatério.

a (2

Nota de Débito

Fornecador: Chants:
Noms: Nome: *
Emoress 123, L0A
NIF:
a4 NIF: =
Morada:
Rua 5o Viram, 13 =T
Postal: Locaiaaos: I:
1050333 <3008 E-mall:
Pals:
Porgs
Moraga: *

Codigo Postalr  Localidade” Palg: *

Forge E

Gula g2 Remessa: Fatura:*

Codigo* Nome®  Descrigio® Quantidade * U.Medida * Prego Unitario * Taxa* Desconto Prego Bruto *

Valor Bruto: *

0.00
Desconto:

0.00
Total IVA: *

0.00
Total a Pagar: *

0.00

[ | caea | acan | v | ruzn |
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Linhas:

| I |

TN

I'-. |

-0 utilizador pode aceder ao detalhe

- O utilizador pode criar linhas selecionando diretamente os seguintes campos: Cédigo,
Nome, Descrigdo, Quantidade, Unidade de Medida, Prego Unitario e Taxa.
Os campos Desconto e Precgo Bruto sao calculados automaticamente.

das linhas, selecionando diretamente o numero da linha

Foimacadon
E=wreda 150 O4
HiF.
FoRtapacs
sl B3 WFEeE. 13
(o= 5 Lo 3ade.

e egem ] o

riga

Wz
- L
Gl W MR

Nota de Debito

Chanie:

NIF: *

i el PR e e RS ek e e e ol e Tl bl -Erﬁnﬁhiﬁrh'-Tmalﬂﬂcum Prego Bruto *

TraEnAZd  Timprg Az 10000 L 21,5000 AL o 210
Tiiews ATactio It =7 C4SMMAR Aart 20000 Lnicace 35,0000 noa 23% [fpoooo 70
|
vmor | ®
Dseconts:
[
Todkal i =
o
Todal a Pagar: *
om
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O 0

e

Detalhe da Linha, Separador “Geral”:

O utilizador tera acesso ao detalhe da linha, selecionando diretamente o nimero da linha.
Os campos Cédigo, Nome, Descrigao, Quantidade, Unidade de Medida, Precgo Liquido, Tipo e

IVA (%) sdo campos de

preenchimento obrigatorio.

O Valor Bruto, Valor Tributavel, Desconto, Total Iva e Total a Pagar sdo campos calculados

automaticamente.

Rua g2 Virgaa, 12

!.'Iudn de Emissio: 54

3 Fi

Elatrtnice

Comentarios:

(“Rekerencis

Encomenda:
Q Codigo* Mome *
e
'.\\ 1 CL108 Tinteino &4
7 O o Triteio &

Co igo Postak Lo

1 13 Lab

Pais: E I:-Il,,.h.[]'.m LINHA
m Ilfh-llcn-nbnl

Home: *

Tirtwiro Azul

Deserigho:

Tirtwiro HE CIEB8AE Azul
Guantidade: = U.Medida *: *
1.0000 Unidade [=]
Tigpem: =

Predite h
VA (%)~ L]
VA 23% [=] =2

GTIN:

Moeda:

Valor Bruto:
2300

Valor Tributivel:
2300

Q0000

Total IVA:
529

Total a Pagar:
2839

FT [
Hade™ Pais: =
Peavasl [
ncimento: *
Prego Liquido:
22,0000
Pesconto  Prego Bruto *
rm 23.00
LOG0D T0.00
hito: =
0.00
0.00
Total Az

Detalhe da Linha, Separador “Descontos”:

© 2015 Saphety Level - Trusted services




110 SaphetyDoc

O utilizador pode criar descontos por linha.
O utilizador tem de preencher os campos Nome e %.

Os descontos ndo podem ser superiores a 100% e ndo podem ser negativos.

I Finalizados I
Fornecedor: Cliente:
Horme: Mome: =
Ermprrid 113 L0A
HiIF:
So01450 NIF; =
HMorada:
R do Virado, 13 PT |v|
Cadigo Postal: Loc
1082-223 Lesta

LA LINHA

pace- Paig: ~

n Ferugsl [
Modo de Emissac: %4 Desconn promocina S0.0000 0,000 m ncimanto:
by

Eletrinicn lv!

Encomenda: Gula de Remessa:

Codigo™  Nome ™ Descrigan * Quantidade *  U.Medida® Prego Unitario®  Taxa® Desconio  Prego Bruio
1 =R 1 Tirtewrs Azul Tinteiro HP C4836AE Azul 0.0000 Unace 23.0000 WA 3% 0.0000 0.00
2 CcL110 Tirteiro Amarele  Tinteiro HP C48384E Amare Uniade 25,0000 VA 23% 0.0000 0.00

Acdes a realizar sobre o documento:
Gravar: Depois de gravado, o documento fica no estado “Rascunho”. Se o utilizador n&o gravar o
documento, todos os dados ser&o perdidos. Nao sera atribuida nenhum serie de numeragéo;
Cancelar: Todos as alterag6es ndo guardadas serdo descartadas e o utilizador sera direcionado para a
pagina inicial;
Calcular: Todos os calculos necessarios serdo efetuados;
Validar: Todas as validagdes sobre os documentos serao efetuadas, nomeadamente validagées dos
campos obrigatérios.
Finalizar: Toda a informacgéo sera persistida. A partir desse momento, ndo sera possivel realizar
alteragbes ao documento e sera atribuida uma serie de numeragao.
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Nome: Noma: =
Emod 130 LEA
HIF:
L S 1 ] HIF: =
Worsda
M G0 ¥irai, 13 T
Cédigo Postal: Localidade: . ':]
A L] E-mail:
Faig;
PO
lorada
En’digﬁ Localidade® Paig: *
DERE
rorga [
!-lvds: de Emigsin Sarie; * Moeda: Duta de Disponibilizagio: * Diata Vencimento; *
L B ) Lt Lo
~— [=] [+

Camentirios:

Encomenda: Guis de Remessa
Cédigo® HNome " Descrigio Quantidade * U Medida® Prego Unitiric® Taxa® ODesconte Prego Brule ®
§ O CL110  Tesseo Amarsic Trtsko HP CAEMAAR Amare Unidade 35,0000 WA opose oo
ADICIONAR LINHA
WValor Bruto: *
S
Deseonta:
===
Total IVA: *
200
9 Total a Pagar; *
1

crmar | canceias | cacuar | vaoar | Fmaza |

244 Guiade Remessa

Guia de Remessa

® Quando um utilizador pretende criar um documento do tipo Guia de Remessa, tem a possibilidade de
selecionar trés subtipos de guias diferentes: Individual, Global e Parcial.
® O editor varia consoante o subtipo de guia selecionado.

® Guia Individual: Documento de transporte em que o destinatario € conhecido, relativo a um
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transporte a realizar no futuro.

® Guia Global: Documento de transporte em que o destinatario € desconhecido, relativo a um
transporte a realizar no futuro.

® Guia Parcial:
Documento de transporte em que o destinatario € conhecido, relativo a um transporte realizado no
passado. Documento necessario para regularizagdo de informac&o junto da AT, relativamente a
transportes suportados por guias globais.

Guia de Remessa, Individual

Fornecedor:
Informagéo relativa ao fornecedor da fatura, neste caso a Saphety.
Informacé&o preenchida automaticamente

(2

Subtipo:
Selecédo do subtipo de guia (individual, global e parcial). Por omiss&o, o valor estara preenchido com
“Individual’.

3

Cliente:
Nesta sec¢éao, o utilizador pode preencher a informagéao referente aos clientes. Se os clientes estiverem
previamente criados nas configuragdes, o sistema automaticamente preenchera toda a informacéao neste

formulario.

Modo de Emissao: Eletronico ou Papel
Serie: Neste campo apareceréo \isiveis todas as series criadas nas configuragdes.

Moeda: EUR

Referéncias:
O utilizador podera colocar a referéncia a encomenda, se aplicavel.
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Guia de remessa

o R
LLTEy o =
Mome: Home: *
TR Sy —
MIF:
LT T L N =
MORIH:
R e mson 1 = =
Codgs Polkil: Lodabaise:
1Y 5 E-mail:
P
Bonge
Wonsdn
Comg POstil " LoEsai ' Paid.
persn [
Moo e Emisado: * Secin: * [—
e o] E] Dwsowcs E‘ Bz m
Comertinios:
#
ﬁ Cemidry Trasingehrtn “ramaseeindniy
Ercomanas
Cidigo * MHome® Descrigho * Cuantidade * U Medids ® Prego Unit. Taxs % Motivo de lsenglo IVA

[onom | corcasn | vteun | rutzun | rsizinccomvecs |

L6

Dados Transporte:

No separador Dados de Transporte, o utilizador pode editar os dados de carga (informagao
obrigatéria) e preencher os dados de descarga, se aplicavel.

Data Inicio de Transporte: campo de preenchimento obrigat6rio;

Data de Descarga: se aplicavel
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Ermaer
ST Dee
§redarnz
Ibcanoda-
Mt o s 13, 8
Bophi: Lo
bl - . ]

B
LSt

Moa0 on Emisalo: = B ¢
Ramncs =)

% et

LGl 00 Cargac *

come oum: =
Cetrtified Demo
Rua de Baixe 13, 27
1500-000 Lisson
Portugal

R G0 Db g
P

T
Sodga bogmy e =
Bk Fonas ;

e b

St o8 Coelelarg

=L o
L
Coactm ©
W

BT L_r_
E-mai-
s Samp zzm

Moandac *

A MARTRL RS, A I

Codiga Postal * Localdsds * P
B - B

"EIEHITIY

=]

Transportadora:

O utilizador tem possibilidade de preencher os seguintes campos:

Transportadora: Referencia da transportadora
Veiculo: matricula

Telemoével
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Jubbpe  rewcew [
B Chei
MO Homa: *
Serten Semo . —
MIF: LR o
BA0RITIZE [
Mo
o o Baia 13,60 rr [l | izsenae
Foadal: Locabdacs:
B i £-maa
Puis: L - B o
il
Monda: ¢
A WADALENAS, 8 42T
ey . sonew [
Moog o fmads Lare L
[ = L T =] P =]
Compntanc
&
— moﬁ
by Ty
VB
Tzl
Cédigo ™ Home™ Daserigio " GQuantidade * U ledida® Prego Unit. Taxa % Mobivo de Isengdo VA
1 =3k Ee s Ad 0 159 ST

(8

|
| I

Linhas:

Nome, Descrigdo, Quantidade, Unidade de Medida, Prego Unitario e Taxa.

- O utilizador pode criar linhas selecionando diretamente os seguintes campos: Cédigo,

O campo Motivo de Isengao Iva, é de preenchimento obrigatério caso a linha ndo seja sujeita a IVA.
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Subtipo sl [

Eorant Chgang
Haome: Mome:
= _ .
HIF: e
LADELTH IS MIF: =
Morada
R o B 1387 L
Cadige Postal Localidade .
1E50-000 ey E-mail
::':_l;. RS LY
Morada: *
o MADRUERAS b 107
Cédigo Postal *  Localidads * Pais:
LR Liaca Bormgal [
Eoda de Emissdo: - Serie: " Uoeda: *
Lo [=] Fuan o8 Bemeisn [=] [T =)
Comentinics

o QT

Encomends

Codigo® Moma "

Descrigda Cuantidades * U Madida® Prego Unit Taza % Mobvo de Isengdo IVA

pape Ad 200 Unidade

e O O g

Acées a realizar sobre o documento:

Gravar: Depois de gravado, o documento fica no estado “Rascunho”. Se o utilizador ndo gravar o
documento, todos os dados seréo perdidos. Nao sera atribuida nenhum serie de numeracéo;
Cancelar: Todos as alteragdes ndo guardadas serdo descartadas e o utilizador sera direcionado para a
pagina inicial;

Validar: Todas as validagdes sobre os documentos serdo efetuadas, nomeadamente validagdes dos
campos obrigatérios.

Finalizar: Toda a informag&o sera persistida. A partir desse momento, ndo sera possivel realizar
alteragdes ao documento e sera atribuida uma serie de numerag&o. Depois de finalizado, o utilizador
devera comunicar a guia a autoridade tributaria, através da op¢cdo Comunicar a Autoridade Tributaria

(ver ponto 10).
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Mo o EFRAdD

ey =

Heimreazan Casiow Tramparis
Tranagorisdon:

Tekmgve.

Cédigo ™ Home "

L] Ll = =
1 el ==
H i e

[ R

117

bbps  cvda [

= e
Hoema: "
e
WaF: =
o [ rEse
E-mgu;
G L
e
o MASAL B, e 50T
Comps Podin*  LOSAROSOE P
[EETS e rrgn o]

=

Cuantrdade * U Medids ® Frego Unit. Taxzs % Motivo de Isengdo IVA

1.5 CF
- i
£0c WA

Finalizar e Comunicar: Esta opgao vai finalizar e comunicar o documento ao mesmo tempo, sendo
que primeiramente o documento é finalizado e s6 depois comunicado a Autoridade Tributaria.
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Guia de Remessa: DAE 2013/00003

=

im.ptinetdocsQA Prvate_Templates Documents/CHDDocument Viewer.aspx sthdeeyinf ofielddiocids 15662308 Doc Types 28ema s ®

Guia de Remessa N2 DAE 2013/00003
27.12.2013

m ORGINAL 9,

ENVIAR PARA UM E-20800
@ COMUMICAR A AUTORIDADE TRIBUTARIA
WHLOA F

Chiente 1
PT 123456789
AN WADALEMAS, N® 107
BOR0-33 Livboa
Portugal
Detalhes de Carga
Certified Company
Rusa de Lishboa 31 morada aherada
1050-111 Liiboa
Portugal
Data inicio Transporte 2003-12-27 00:00
Walgres apresentadon em e ()
res fee - rr] Mg DU R A are U PRIQD ARETARG AR

1rpa o

Guia de Remessa, Global

Fornecedor:
Informacéo relativa ao fornecedor da fatura, neste caso a Saphety.
Informacgé&o preenchida automaticamente.

(2

Subtipo:
Seleg¢édo do subtipo de guia (individual, global e parcial). Por omiss&o, o valor estara preenchido com

“Individual’.

Cliente:

N&o ha informacgao do cliente pois 0 mesmo ainda ndo € conhecido
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Modo de Emissao: Eletronico ou Papel
Serie: Neste campo aparecerdo visiveis todas as series criadas nas configuragdes.
Moeda: EUR

Dados de Transporte:
No separador Dados de Transporte, o utilizador pode editar os dados de carga (informagéo
obrigatoria).
Data Inicio de Transporte: campo de preenchimento obrigat6rio;
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O utilizador tem possibilidade de preencher os seguintes campos:

Transportadora:

Transportadora: Referencia da transportadora
Veiculo: matricula

Telemovel

O

Linhas:

Lo—a - O utilizador pode criar linhas selecionando diretamente os seguintes campos: Cédigo,
Nome, Descrigao, Quantidade, Unidade de Medida, Prego Unitario e Taxa.

O campo Motivo de Isengéo Iva, € de preenchimento obrigatério caso a linha néo seja sujeita a IVA.

© 2015 Saphety Level - Trusted services



SaphetyDoc +

N Bk 3538 17 SBSS SRS
CEdige Pakte Loca'decs,
vl

Lmsca
P
L

oo os Evaide)
Eaariss

121

Guia de remessa

b2
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Traniporaooes;
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0 Cédigo ™ MNome®
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Sk 120

Quantidade " U Medida ™ Prege Unit. Taza % Mobive de lsengio IVA
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Acées a realizar sobre o documento:

Gravar: Depois de gravado, o documento fica no estado “Rascunho”. Se o utilizador ndo gravar o
documento, todos os dados seréo perdidos. Nao sera atribuida nenhum serie de numeracéo;

Cancelar: Todos as alteragdes ndo guardadas serdo descartadas e o utilizador sera direcionado para a

pagina inicial,

Validar: Todas as validagdes sobre os documentos serdo efetuadas, nomeadamente validagdes dos

campos obrigatérios.

Finalizar: Toda a informag&o sera persistida. A partir desse momento, ndo sera possivel realizar

alteragdes ao documento e sera atribuida uma serie de numeragéo. Depois de finalizado, o utilizador
devera comunicar a guia a autoridade tributaria, através da op¢cdo Comunicar a Autoridade Tributaria

(ver ponto 10).

© 2015 Saphety Level - Trusted services




122 SaphetyDoc

=
LT = ]
g PH—
Tertted Demw & 1
HF Fre=
TR MaF: *
Moamda
om ow B 11, @ - IEHTTE
Codigs Locascias: [«
T e E-maa
Pk g me—a e
L
Lo R
A EATALENAE, MY 50T
Codgs POl ©  Locaidsde P
I umeca Bt |y
Modo e Emiido: ¢ Tt ok ¢
[ 2] : Do 2e By = Bt & i
= ]
o
LT Cudol Trasvi oo E
THEREr g
VG
Thngl
Codigo ® Home ® Descrigio * Guantidade * Ulledida * Prego Unit. Taxa % Wotive de lengdo IVA
i pace Sae A zm Lmicace 1580 i
1 =i e o AL L] B =] B wal
3 b = o A Fde] PR =] L= A
| comcriax | viasnn || reacan | resuane comomcax

Acdes a realizar sobre o documento:

Finalizar e Comunicar: Esta opgéo vai finalizar e comunicar o documento ao mesmo tempo, sendo
que primeiramente o documento ¢ finalizado e s6 depois comunicado a Autoridade Tributaria.
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Guia de Remessa: DAE 2013/00003 ver este documento noto tormate. [ omema @
o ENVIAR PARS UM E-2a81L
_
I COMUMICAR A AUTORSDADE TRIBUTARLA
WHLOQA POF
Guia de Remessa N DAE 2013/00003
27.12.2013
Clignte 1
PT 123456789
AN WUADALEMAS, N9 107
S020-330 Livtoa
Portugal
Detalhes de Carga
Cortified Company
a Rusa de Lishboa 31 morada aherada
F 1050-111 Lboa
8 Portugal
g Data inicio Transporte 2003-12-27 00:00
1 Walgres apresentadon em e ()
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Guia de Remessa, Parcial

Fornecedor:
Informacéo relativa ao fornecedor da fatura, neste caso a Saphety.
Informacgé&o preenchida automaticamente

(2

Subtipo:
Selegdo do subtipo de guia (individual, global e parcial). Por omiss&o, o valor estara preenchido com
“Individual’.

©

Cliente:
Nesta sec¢éo, o utilizador pode preencher a informagé&o referente aos clientes. Se os clientes estiverem
previamente criados nas configuragdes, o sistema automaticamente preenchera toda a informagéo neste
formulario.
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Modo de Emissao: Eletrénico ou Papel
Serie: Neste campo aparecerao \isiveis todas as series criadas nas configuragdes.

Moeda: EUR

(5

Referéncias:

O utilizador tera de colocar referéncia a guia de remessa global emitida anteriormente.
Caso pretenda, podera colocar referéncia ao nimero de encomenda e a data de comunicagéo a AT
quando a mesma é feita antes da emissao deste documento.
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Dados Transporte:

No separador Dados de Transporte, o utilizador pode editar os dados de carga (informagao
obrigatoria) e preencher os dados de descarga, se aplicawel.

Data Inicio de Transporte: campo de preenchimento obrigatorio;

Data de Descarga: se aplicavel
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Transportadora:

O utilizador tem possibilidade de preencher os seguintes campos:

Transportadora: Referencia da transportadora

Veiculo: matricula

Telemovel
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Linhas:
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- O utilizador pode criar linhas selecionando diretamente os seguintes campos: Cédigo, Nome,
Descrigdo, Quantidade, Unidade de Medida, Prego Unitario e Taxa.

O campo Motivo de Isengéo Iva, é de preenchimento obrigatério caso a linha ndo seja sujeita a IVA.

Subtipo sl [
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Acoes a realizar sobre o documento:

Gravar: Depois de gravado, o documento fica no estado “Rascunho”. Se o utilizador ndo gravar o
documento, todos os dados seréo perdidos. Nao sera atribuida nenhum serie de numeracéo;

Cancelar: Todos as alteragdes ndo guardadas serdo descartadas e o utilizador sera direcionado para a
pagina inicial;

Validar: Todas as validagdes sobre os documentos serdo efetuadas, nomeadamente validagdes dos
campos obrigatoérios.

Finalizar: Toda a informagao sera persistida. A partir desse momento, ndo sera possivel realizar
alteragdes ao documento e sera atribuida uma serie de numeragéo. Depois de finalizado, o utilizador
devera comunicar a guia a autoridade tributaria, através da op¢cdo Comunicar a Autoridade Tributaria
(ver ponto 10).
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Finalizar e Comunicar: Esta opgao vai finalizar e comunicar o documento ao mesmo tempo, sendo
que primeiramente o documento ¢é finalizado e s6 depois comunicado a Autoridade Tributaria.
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Guia de Remessa: DAE 2013/00003 IEZB Ver este documento noutro formato; [ ORGMAL Q

O ——

Guia de Remessa N? DAE 2013/00003
27.12.2013
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