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Introducgao

Atualmente, grande parte dos documentos (faturas, declaragdes, oficios, certiddes...) sdo
transacionados por via eletrénica. O uso de papel é cada vez menor e acreditamos que ficard obsoleto
num futuro préximo, pois as preocupagbes ambientais, bem como a simplificacio e a
desmaterializacdo de processos administrativos e comerciais assim o exigem. Com esta
desmaterializagdo, é possivel que todas as aprovagdes de documentos possam ser realizadas
eletronicamente, bastando que se utilizem assinaturas digitais geradas a partir dos Certificados
Digitais Qualificados ou Avangados.

A nossa solucdo garante a independéncia tecnoldgica das empresas, permitindo definir diferentes
modos de entrega de documentos aos clientes: por correio eletrénico, por PDF assinado ou dentro
da propria plataforma wportal.pt.

Na pratica, uma fatura eletrénica é um documento idéntico a tradicional fatura em papel, que
mantém um valor legal idéntico, porém, todo o seu ciclo de vida é digital: a emissdo, envio, rece¢do
e arquivo das faturas decorre unicamente por via eletrénica devendo ser garantida a autenticidade
da origem e a integridade do conteldo da fatura através da sua assinatura eletrénica.

Como conseguimos assegurar a titularidade, autenticidade e validade legal de documentos?
Basta assinar os seus documentos diretamente no seu computador, com recurso a um certificado
qualificado de assinatura eletrénica.

O que é ao certo um Certificado de Assinatura Eletrénica?

De acordo com a legislagdo portuguesa e com o Regulamento (UE) N.2 910/2014 (elDAS), "a
assinatura eletrénica qualificada tem um efeito legal equivalente ao de uma assinatura manuscrita”.
Este mesmo regulamento indica que “as assinaturas eletrdnicas qualificadas baseadas em certificados
qualificados emitidos num Estado-Membro, sdo reconhecidas como tal em todos os outros Estados-
Membro".

A Faturagao Eletrdnica tem novas regras

O novo Decreto-Lei n.2. 28/2019, de 15 de fevereiro, cria as condi¢des para a fatura sem papel, com
a dispensa de impressdo de faturas, incentivando a faturacdo eletrdnica e arquivo eletrdnico de
documentos — consulte o Decreto-Lei.
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Quadro de entrada e autenticacdo do operador que tém acesso a gestdo do WGADMIN

Weode

& Utilizador:

s WGADMIN

Gestdo Administrativa

o

| |opEraDOR GERAL

& Palavra-Chave:

A autenticar operador...

Confirmar

Quadro principal da plataforma do mddulo, com todas as funcionalidades.
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O modulo de fatura eletronica permite ao utilizador efetuar a emissdo de todos os seus
documentos em formato eletrénico, apostando uma assinatura digital valida, que autentica a

origem do documento.

Com esta funcionalidade o programa Gestao Administrativa, fica abilitado a gerar um PDF que é
assinado digitalmente com base num certificado, adquirido a uma entidade credenciada e que
ird acreditar e validar se o documento nao foi adulterado ou modificado.
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CONFIGURAGOES

Esquema da montagem do médulo

apenas envia por email?

2 Definir forma Compr Definir na
3 Atualizar WGA de comunicar Ceriendo empresa o
5 a0s clientes Digital tmal\ de Envio
§
3
Se ativa 0 servigo no site ou
Ecolha do fornecedor.
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para utilizer na consulta na web.
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z H newsletters a token para a pagina para o cliente indicar para atualizar o - e ot
E E‘ comunicar deaceitagio se concorda com FE. WGA
i |3 T T ..
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Cadigos Stock Contab. Especial 2 h
-
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Configuragies Gerais
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Preco Médio M Codigos de Barras | Nao - Cores e Tamanhos | Mo -
Balcdes (Vendas) | Sim M Compostos N3o - Zona IVA 1 -
Qutros Fatura Eletrdnica
Moeda Base 0001 v | |[EURD Certificado | W:\\Dados\WEAdmin\DEMO 18\Anexos\certificac |§|
Taxa Juros Mora | 0.000000 SAFT 31/08/2014 ~ Password | ew 1]
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o::g; aos e Fre. artge E-Mail Envio | 1400000123 ~ | | Faturas Eletronicas
[BAN E-Mail Cert, [ ]

Cédigo empresa WPortal dema

Fechar | | Gravar | | Gravar e Fechar
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Configuragdes necessarias para o funcionamento do Modulo FE.

Na tabela da empresa no tabulador configuragdes, é necessario selecionar um certificado valido
gue previamente tem de ser adquirido a uma empresa emissora de certificados digitais
credenciada em portugal.

Nesta opcdo deve ainda indicar a palavra pass que o fornecedor indicou para trabalhar com o
respetivo certficado.

O email de envio das faturas, o emissor da mensagem de correio eletronico, também tem de
ser aqui indicado, sera este o email que os clientes irdo ver quando recebem a fatura, deve ser
sempre o mesmo e institucionalm para dar credibilidade a mensagem enviada.

Por ultimo devemos informar se pretendemos também assinar o proprio email, nesse caso ndo
podemos incluir nem imagens, nem html na assinatura.

O “cadigo da empresa no wportal”, € um nome atribuido pela Wincode, na instalacdo do servico
que identifica a empresa no login da web. Contudo se o utilizador clicar nos links das mensagens
que lhe enviamos, ndo é necessario indicar, o programa abre direto com o codigo certo.

CONFIGURAGOES NO CLIENTE

Comunicar aos clientes este novo processo e modelo de faturagao.

E obrigatério enviar aos clientes um email ou carta, para que sejam informados da nova
modalidade de faturacdo. Tem de lhes ser permitido o direito a ndo aceitagdo, sim, o cliente
pode ndo aceitar as faturas em formato eletrdnico, sem precisar de nos dar qualquer justificacdo
ou motivo, simplesmente informar que ndo quer. Neste caso, para esse cliente, teremos,
entretanto, de continuar a faturar em papel.

Foi preparada no programa, uma ferramenta que permite automaticamente enviar aos clientes
um email com o aviso que vamos comegar a enviar as faturas em formato eletrdnico para o seu
email, no texto desse email que enviamos, leva associado um link (“Token”), para o cliente clicar
e automaticamente abrir a pagina de internet, www.wportal.pt, onde ele podera confirmar ou
alterar o seu email e telemdvel para receber as faturas eletrénicas ou eventualmente negar a
modalidade e continuar em papel.

Na ficha da conta foram criados varios campos novos para se indicar se o cliente faz recebr fatura
eletrdnica, qual o email que onde pretende receber os documento enviar, se quiser receber
notificagdes sobre a fatura eletrénica, deve indicar também o telemovel onde pretende recebe-
las.

E gerado automaticamente um “token” que identificara o cliente no portal web.

Devemos informar ainda se o cliente é uma entidade publica ou ligada a estrutura do estado
para que o tratamento relativo ao modelo do XML seja especifico.

A Wincode preparou um utilitario que permite ao utilizador de uma forma répida atribuir a um
grupo de clientes as definicbes necessarias, validacdo de rece¢do, email e telemovel de uma vez,
sem ter que editar individualmente cada uma das fichas. Iremos analisar essa opg¢do adiante
neste manual.
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Quadro da ficha de cliente com os campos que foram adicionados para tratamento no mddulo
de fatura eletrénica. Podemos editar indivualmente cada conta e indicar a configuracdao da
mesma para efeito de fatura eletrénica.

.-'. Conta x
V GERAL ASS0CIADOS DEMONSTRACOES 2018 <&
ﬂ x D I ] Y # Localizar
e b= x 4 Anterior
Maowva C Eliminar Gravar Gravar & Motas  Anexos | Refresh  Limpar

Fitre  » Seguinte

2111.000001 - MoveFast, S.A.

Radical Conta | 2111 * | CLIENTES
Conta 000001 Contribuinte | 508620201
Nome MoveFast, 5.A.

Identificacdo Info. Adicional Contactos Conta Corrente Observagies

Informacdes de Crédito Fatura Eletrénica
Situagdo de crédito ~ | Tipo de Prego | Prego de Venda 1 - Fat, Eletrénica /] Entidade Publica
Cond. Pagamento | 30 ~ | |30 Dias SMS entrega 962405590 7]
Expedicio o1 * | | N/CARRO E-mail entrega | josemonteiro @wincode.pt B
Flafon Crédito 5000.000000 | Ultimo Extrato | 0,000000 Enderego de cliente para alteragiao

https: [fwww.wportal. ptilogin/token/de E‘@
Detalhes mo/MFUHXx0zUUgq9gQbtc78zg/conta

s 7
Desconto s/Doc., 0.000000
Dats de Abertura | 21/06/2017 = | Ultimo Doc. -
Vendedor - -

Fechar

O programa gere um sistema de “tokens” para comunicagdo com o wportal, assegurando a
fidelizagao dos dados transmitidos e validagao de acesso dos clientes ao portal.

O token é gerado automaticamente pelo programa e atribuido 4 identificacdo do cliente.

Mais adiante analisaremos a emissdo de tokens para faturas eletrdnicas, permitindo ao cliente
um acesso imediato ao documento, aquando do envio do email.
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Preparagao das contas para emissao de fatura eletronica.

Para comecar a trabalhar com o médulo de faturas eletrdnicas é necessario marcar previamente
todos os clientes que vamos trabalhar neste processo. Para as empresas de servigos,
provalmente serdo todos os clientes. No entanto como se explicou sera possivel ao cliente
contrariar este processo e dizer-nos, de forma facil, que quer continuar com fatura em papel.

.-'. WGestdo Administrativa (1.0.0.14) - DEMONSTRACOES 2018 (DEMOMSTRAGOES RGPD)

GERAL
EEE A [0 = ~
™ frata =
0 i B[4 t) R H & [E L ®© a2 @BES

Gerar Nova Fatura  Wer Dados Fatura Enviar Gerar Historico Ver Documento  Ficha dp  Configuracio  [Histarico Motas Anexos | Ver Anexos Imprimir ~ Excel Refresh

Eletrdnica Eletrdnica Fatura » UBL Comunicagdes Conta)| contas Assinados

-

Faturas Eletronicas
Venda -FATUR A - MoveFast, 5.A.

Filtros de selecio Género Estado Nimero Tipo Documento Data Céd. Conta Conta

R Venda 4 FATURA 12/09/2019  2111.000002 Efacec, 5A

At Hetranica Venda FATURA 30/08/2017 2111000001  MoveFast, S.A.
Estado | Todos h
Documentos

Neste quadro podemos de forma fécil, e de uma sé vez, marcar todos os clientes para enviar
fatura eletrdénica:

..'. Configuragies contas F.E. - J a3 | x
U GERAL DEMONFI'RM@ES 018 &y
2le|H x S
P [ 4
Redniciar | Cancelar Gravar Notas  Anexos Excel Refresh
selecio  |Alteragies | Alteragdes

Configuragées contas F.E. ® Qo P e
Filtro: [Conta] Like '3:21113%'
Entidade Configuragies
Conta Nome FE Ativo | Entidade Email Telémovel Token
puiblica
2111,0000 Cliente Final vl MNRcmFzwl)7
I 2111.000001 MoveFast, 5.4, M josemonteiro@wincode.pt 962405540 MFUHXx0zU I
2111.000002 Efacec, SA ¥ josementeiro@wincode.pt Dv5H5Tnbb
2111.000003 Soares da Costa, SGPS, 54 M josemonteiro@wincode.pt YinXHLagsE
2111.000004 Armazens do Chiado, Lda M josementeiro@wincode.pt eclzMuk30
2111.000005 Pestana Hotel Group M josementeiro@wincode.pt SiVpZpKjly
2111.000006 Jerénimo Martins, SGPS, S.A. ¥ josemonteiro@wincode.pt eKBndhASN
2111000007 Grupe Salvador Caetano, 5.G.P.5, 5.A. vl josemonteiro@wincode.pt eGolvLkigl
2111.000008 Mota-Engil Engenharia & Construgdo SA ¥ josemonteiro@wincode.pt 962405540 rpEWrpThOe
2111.000009 Teixeira Duarte, S.A W josemonteiro@wincode.pt 962405540 bMaHCSSET
2111.000010 Somague S.A. ¥ josemonteiro@wincode.pt fol3iKshl05q
2111000060 Petréleos de Portugal - Petrogal 5.A. ¥ josementeiro@wincode.pt iZozhWBQ1
M4 4 Registo 1de 12 » M
Fechar

Para inicializar as contas, teremos que efetuar um filtro, clicar em editar, nesta fase o programa
ird preencher o email para envio, igual ao email da conta, o telemdvel da conta passa para o
telemovel associado as mensagens da FE, gera o token e ativa todas as contas de uma sé vez.
Apds esta execucdo podemos passar a fase de enviar a comunicagao de autorizagao.
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Comunicar ao Cliente a ativa¢ao da FE

Comunicar aos clientes este novo processo e modelo de faturagao.

E obrigatdrio enviar aos clientes um email ou carta, para que sejam informados da nova
modalidade de faturacdo. Tem de lhes ser permitido o direito a ndo aceitagdo, sim, o cliente
pode ndo aceitar as faturas em formato eletrénico, sem precisar de nos dar qualquer justificacao
ou motivo, simplesmente informar que ndao quer. Neste caso, para esse cliente, teremos,
entretanto, de continuar a faturar em papel.

Para enviar ao cliente a informagcdo que iremos passar a enviar-lhe a fatura em formato
eletrdnico, vamos utilizar a funcionalidade de emissdo de emails, ja disponivel na aplicacao.
Foram criadas algumas variaveis proprias para esta fungdo e que poderdo ser usadas para este
tratamento.

Teremos que aceder a Administracdo e criar um modelo de impressao préprio para o efeito.

M Modelos de Impressdo / Email — (o[ x
GERAL DEMONSTRACOES 2018 &

b \j X

Desenhar Novo Eliminar Refresh

Modelos de Impressdo / Email

Modelos de Impressao Detalhe do Modelo
Funcio Descricio
Configuracdo do modelo

~ Modulo: Modulo Contas
B Cédigo
Contas Geral > Email Inicic de faturagdo Eletronica
= Tiodule: Modulo Documentos

Documentes > Fatura Eletrénica > Email Fatura Eletrenica

Descricio Madelo

Tnicio de faturacio Eletronica

Médulo
Médulo Contas -
Funcio
Contas Geral > Emal -
agl — = x
MODELO | BASE  INSERIR  ASPECTO  VISUALIZAGEO Wincode - Software e Contabiidade 54 €3
& [
Carregar Imprimir  Pré-visualizar
de...
Desenho de modelo
Assunto Email: | Demo - Ativacdo da fatura eletrdnica
conta_cod_postal = -
conta_pais Estimado cliente, <conta_nome>
conta_distrito
conta_concelho Vamos ativar a fatura eletrénica.
conta_zona_geografica A partir de Janeiro de 2020, a Wincode vai emitir as faturas aos nossos clientes, em formato eletrénico.
conta_telefone
conta_telemovel Vamos enviar-lhe as suas proximas faturas por email e com aviso por SMS.

conta_fax Todas as prdxil seu contribuinte_<conta_contribuinte>> serdo emitidas e enviadas, em formato eletrénico,
conta_email para o emdl <conta_email_fe> | para o telempvel <conta_tlm_fe3», shbstituindo assim as faturas em papel.

Tonta_eman T
conta_tim_fe

Use a sua area reservada de cliente, se precisar de atualizar o seu email.
Atualize o email onde quer receber a sua fatura eletrénicd aqui. Pode configurar um novo email ou telemovel ou
eventualmente negar estp modotidade

conta_token
conta_url_consentimento

Editar Hiperligacio x
AL Utilize a sua area reserva a pass para aceder, agui. Utilize
conta_expedicao 1 o0 omr pass p - 2dul.

o www.wportal.pt, ative ; Textoamostrar: computador, smartphone ou
e tablet, de forma facil e si . - - -
AT ETE Descrigio: Area de diente para definico e consentimento rececio fatu
conta_plafond_credito Se tiver davidas, ndo h( Frame de destino: Nova janela -
CODERE el « através do site demo.p
480Dl s 5 (@ Ficheiro ou pégina Web
conta_controla_pagament... « pelo telefone 25633145 >
conta_confere_pagamentos o pelo email suporte@der, LE SRS A
conta_controla_debebito_...
- Enderego: <conta_url_consentimento> L

conta_cad_cadastro Por favor, ndo responda | jo recebe respostas.
conta_cad_banco Obrigado,
conta_cad_agencia m— —_—
conta_cad_NIB_IBAN Departamento Financeiro
conta_cad_SWIFT -| Demo, SA -

Fechar

Neste quadro, como se pode verificar, foram disponibilizadas variaveis para a identificagcdo dos
novos campos, foi ainda disponibilizados links para acesso direto a pagina do portal.
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Este € um exemplo de um modelo preparado para enviar aos clientes

ativacao da modalidade de fatura e

%} Comunicagdo Contas

;'%Comunicagéo Contas

Modelo

Inicio de faturaco Eletronica

© Apenas registo seledanado

Todos da greha (14)

e A
Contas
Cécigo Conta Email
211100000 MoveFast, S.A. josemonteiro@wincode. pt
Definiées de execugio
ED cc -
B.CLC. -
Enviar

Aviso de rececio

com
letrénica:

Margens + OrientagSo ~ [[f~ Colunas~ Quebras~ | Normal (Web)

M % | verdana v W v

=

ssunto do email

Demo - Ativagio da fatura eletrénica

Estimado cliente, MoveFast, S.A.

'Vamos ativar a fatura eletrénica.

A partir de Janeiro de 2020, a Wincode vai emitir as faturas aos nossos clientes, em formato eletrénico.

Vamos enviar-lhe as suas préximas faturas por email e com aviso por SMS.

Todas as proximas faturas, para o seu contribuinte 508620201 ser3o emitidas e enviadas, em formato eletrénico, para o

email josemonteiro@wincode.pt e para o telemovel 962405540, substituindo assim as faturas em papel.

Use a sua area reservada de cliente, se precisar de atualizar o seu email.

Atualize o email onde quer receber a sua fatura eletrénica aqui. Pode configurar um novo email ou telemovel ou

eventualmente negar esta modalidade.

a informacdo da

Utilize a sua area reservada para consultar todas as faturas, indique o seu contribuinte e palavra pass para aceder, aqui. Utilize
o www.wportal.pt, ative 3 sua conta e comece a consultar as suas faturas, em qualquer lugar, computador, smartphone ou

tablet, de forma Facil e simples. Para iniciar a utilizagdio, crie ou recuperar a sua palavra pass

Se tiver didvidas, ndo hesite em contactar-nos:
* através do site demo.pt

» pelo telefone 256331450

« pelo email suporte@demo.pt

Por favor, ndo responda a este email. Este enderego serve apenas para enviar mensagens e no recebe respostas

Obrigado,

Departamento Financeiro
Demo, SA
Conteide | Anexos (0)

Modelo para o envio da FE

Criacdo do modelo de impressdo para o email a enviar com a fatura eletrdnica.
Deve ser criado também um modelo de impressdo para se utilizado no envio da fatura ao cliente,
foram criadas também variaveis para ajudar nessa composicdo:

ol
MODELO BASE INSERIR ASPECTO VISUALIZACAO
& [
Carregar Imprimir ~ Pré-visualizar
de...

Desenho de modelo

Assunto Email:

conts_cad_data_nascimen.. = Cliante n.0 <doc_contas
conta_cad_estado_civil
conta_tad_profissao
conta_cad_empresa

conta_tad_morada

conta_cad_cod_postal
conta_cad_localidade

Caro/a cliente - <doc_nome>,

conta_cad_vencimento
conta_cad_observacoes
conta_cad_cap_social
conta_cad_atividade
conta_cad_cae

Consulte agui a sua fatura.

Para pagar no multibanco, s
* Entidade <emp_mb_entidade

conta_cad_reg_IVA
conta_cad_rep_financas
aridvels Fatura Eletronica

+ Valor €<doc_total>

<

Ja pensou em aderir ao débi

fe_identificador Poupe tempo e preocupagées.

fe_estado
fe_email_destino
fe_timv_Destino
fe_email_envio

Se tiver dividas, ndo hesite
+ através site wincode.pt

+ pelo telefone 256331450

* pelo email suporte@wincode.

fe_data_envio
fe_data_reenvio
fe_num_reenvios
fe_impresso

fe_token Por favor, ndo responda a este

fe_url_documento

. Obrigado,

+ Referéncia <doc_mb_referenciaz

o[ x

Wincode - Software @ Contabiidade 54 ¢

Empresa_Demo - Fatura <doc_numero>

Verifique em anexo por favor, a sua fatura eletrénica.
Enviamos-lhe em anexo a sua fatura nimero <doc_tipo_documento> <doc_numero:>, emitida em <doc_data>, com total a
pagar no valor de €<doc_total> (<doc_total_extenso=), a fatura deve ser paga até <doc_data_vencimentos>.

Editar Hiperligacio x
Texto a mostrar:
ize os
Descriggo:
de destino: A
Ligar a: ©) Ficheiro ou pagina Web
ito di Localizagio neste documento
Aderi
Enderego: <fe_url_documento:> I-
em li
oK Cancelar
pt

email.

Adiante poderemos ver um exemplo do envio da fatura com este modelo.
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Dashboard da Fatura Eletrénica

Quadro principal da emissdo de gestdo das faturas eletrdnicas.

- o x
o e
i
P
Faturas Eletrénicas :
Verda -F A TUR A - Efacec, 54 —
e et iws (et s [TooDoamets wo  (cecns (o ok, TokniviDetrs | EmDesi [Rr—"
[ | FaTURA ety 000 Hacee S0 assasae ardooeincadepe 12 4S8
L = fenda Pendente de Envio 1 FATURA 30082017 211100001 MoveFast, S
S i
o
@letn Ot Ocwpa Obieme
Tpanec.

¥/ Todos
] covPRa A DDeERO.
¥ B

¥/ DRERADOR SECLNOARID

Vendas Compras Interno
Dashboard Artigos Contas Tesouraria Relatarios Moddulos  Administragdo

SEMCHSTRAGEES 2018 IEMOLS] 17 e desemr de 215 Wi [491] _Lenga NGO - SOFTWARE ECONTABLIDADE, 5.4 Whoral Chat drces | Mertas | 5 Ashusdoidn =

Este é o quadro principal para trabalhar a FE, tem 3 areas distintas:
e Funcgoes e funcionalidades
e Selecdo
e Grelhas com os documentos

Funcionalidades:

'.'. WGestdo Administrativa (1.0.0,14) - DEMONSTRACOES 2018 (DEMONSTRAGOES RGPD)

GERAL
T2 S O = ~
= ) B = & 2 [ X
L O =8 t d G © s © =20
Gerar Mova Fatura  Ver Dados Fatura Enviar ~ Gerar Imporia Histdrico Wer Documento  Fichada Configuragdo Histdrico | MNotas Anexos | Ver Anexos Imprimir  Excel Refresh
Eletrénica Eletrénica Fatura »  UBL

Comunicagies Conta contas Assinados

Neste quadro superior da opc¢do sdo possiveis varios tratamento ou fungdes:

]

Gerar Mowva Fatura
Eletranica
Gerar uma nova fatura eletréonica com base num documento existente.

Estd opc¢do serve para se criar uma nova FE com base num documento existente em gestdo
administrativa. Lembrar que a fatura tem de ser criada normalmente com é efetuado agora,
como se fosse para ser impressa e enviada ao cliente. O modulo FE transforma esse documento
num PDF, assina-o digitalmente com o certficado adquirido, passando assim o documento a
existir em formato eletrénico.
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WINCODE - DEPARTAMENTO FORMAGAO

%% WGADMIN

Gestdo Administrativa

Quadro da opcao de selecdo do documento e geragao:

N =
N =R o [o=] M o ~
] ] B & t) noUNEE] o & = &~
Gerar Nova Fatura  Ver Dados Fatura. Enviar  Gerar Hetorco Ver Documento  Fichada Configragio Mstirko  Notas Anexos  Ver Anexos  Imprmr  Excel  Refresh
Eenine Sevona | Fowrav UL Conta  contas Assinados
Faturas Eletronicas
Vends -FATUR A -Efcec, SA
Fltros de selecio Género Estado Nimero. Tipo Documento. Data Céd.Conts | Conta Totai Doy
"% Selecio de Documentos. —Jio £x
I et | oencnsTIACOE e & |
Estado | Todos ‘/ o = = % ~
Documentos. Q - L -— &~ |
Confrmar Ao Gerar Fatra  Ver Fatura Refresh
@ Todos ()Venda () Compra| Seiegio Betrinica onica
Tipo Doc. i F—
o Todos Selegdo de Documentos -
A/ COMPRA A DINHEIRO
/| ENTRADA STOCK @ Seleglo Indvidual
| RECIEO ENC. CONTAS Sem Filtro Aplcado. |
¥/ ENCOMENDAS CLIENTES Nimero Ginero Céd. Bakdo Bakio Tipo Doc.. + Desarisio Data Conts Home
¥ Evcoveos FoREceoRes 2 |
! Compra 01 BALCAO GERAL ENC ENCOMENDAS FORNECEDORES  14/11/2017020  2211.0001 010GO|
Balcbes 4 Vends o1 BALCAO GERAL FAC FATURA 12/09/2019 00:0 2111000002 Efacec, |
V/ Todos 1 Venda o BALCAO GERAL FAC FATURA 30/08/2017 000 2111000001 VANCO.
W sacio GeRaL 2 Vends o1 BALCAO GERAL FAC FATURA 04/09/2017 060 2111000006 Sereim
1 Compra n BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 07/09/2017 080 2211.0001 DIOGO |
Periodo de Envio 180001 Compra o BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 17/05/201900:0 2211.0001 DHOGO|
180002 Compra 01 BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 01/09/2019000 2211.0002 Wincod
Oadata [0101201400:00 ~| | 5 A
& 180003 Compra 01 BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 12/09/201900:0 2211.0002 Vincog.
Adata 3412720140000 ~ 180004 Compra 01 BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 12/08/2019000 22110002 Vieod
« 180005 Compra o BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 12/09/2019 00:0 2211.0002 Wm(on:
180006 Compra o BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 12/09/2019 000 2211.0002 Wincog
3 Vende o1 BALCAO GERAL FAC FATURA 10/09/201900:0 2111000003 Soares {
Cperaiietd 8 180007 Compra 01 BALCAO GERAL FAC FATURA FORNECEDOR 20092019000 2111.0000 Jose ad)
e 1 Compra 01 BALCAO GERAL ne NOTA DE CREDITO 07/09/2017 000 2211.0001 01060|
/| OPERADOR GERAL
/! OPERADOR SECLNDARIO
¢ Regswoldeld b i ¢ |
Fechar

Y

[N =
(59 cera Wincode - Sotwane ¢ Comablidade 4 &
* Y F ~i
@ Qs &
Processar | Seleconsr | VerDocuments Fchada | Refresh
Doaumenta Conta

=] Gerar Fatura Eletronica

Documento 1700000201 Nimero: 1 - Género: C - Tipos FAC

Dados Documento
Identificador 1700000201
e |Compra Teoboe. |FAC FATURA FORNECEDOR
coa 2110000 01060
ke 00 BALCAO GERAL
Dats 070972017~ Fchero |FE_1700000201.pdf
vakor 120,00€]  Cersfadn |certoifpfx
Endereco | htos:/fswwvportal.otfogtokendemo/fe o)
EviarkE ¥

EMaiEve  formocanGuincode ot ' A

E et Receclo

Opersder 7231 Administisdor

Cancelar

Neste quadro o operador deve selecionar o documento que pretende transformar em FE. E
aberto um novo quadro para efetuar essa selecdo de forma simples.

il

Ver Dados Fatura
Eletranica L.
Consultar os dados de uma fatura eletrdnica.

[ = J[ x|

.-'. Gerar Fatura Eletrénica

[E=

GERAL | Wincode - Software & Contsbilidade S& &3
~
B & ©
Ver Documento  Ficha da Refresh
Conta
Informacies Assodadas 4| Pagina 4

=] Gerar Fatura Eletrénica

Documento 1400000110 Mimero: 4 - Género: V - Tipo: FAC
Dados Documento

Identificador 1400000110

Género Venda Tipo Doc. | FAC FATURA

Conta 2111.000002 Efacec, SA

Balcio o1 BALCAO GERAL

Data [12j08/2018 = |  Ficheiro | FE_1400000110.pdf

Valor 2 366,52 € Certificado | certpdf.pfx

Endereco https:/fwww. wportal. ptlogin/token/demo Tokk SMRkShM3kr fogbka ffe |§|

| Fechar |

Quadro onde sdo apresentadas as informacdes da tabela de FE, mostrando o endereco no

portal, o certificado usado na assinatura.

WINCODE - Manual do Mdédulo Fatura Eletrénica
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Envio da Fatura Eletrénica ao cliente

B ') | F

Enviar Gerar Histarico Ver Doc
Fatura = LIBL Comunicacies

E-Mail » Enviar e Grupo

Enviar Selecionada

SMS »

Envio do email ao cliente com a FE. Este
processo e crucial ao funcionamento do modulo, é nesta opcdo que se envia ao cliente o email

com a FE anexada em formato PDF. Sendo esta a modalidade de faturacdo ao cliente, este
documento ndo sera impresso, esta é a Unica forma do cliente receber a fatura.

Selecdo de Faturas Eletrénicas

— (o ][ x
[El= || ezra Wincode - Software e Contabiidade S& <5
(] ~
v B B B e 4 e
Confirmar Ver Documento  Ficha da Ver Dados da Imprimir ~ Exportar Refresh
Selecdo Conta  Fatura Eletrénica

Gerir Impressdo Pagina

Selecdo de Faturas Eletronicas

@ ® Estado |2
Selecio Individua (@) Selecdo em Grupo

Sem Filtre Aplicado

[  Estado Gen. Mimero Tipo Documento Céd. ... Balcdo Data Céd. Conta Conta
] Re-enviada Venda 4 FATURA 0 BALCAQ GERAL 12/09/2019 2111.000002  Efacec, SA
[[1 | Pendente de Envic Venda 1 FATURA 01 BALCAD GERAL 30/08/2017 2111.000001 MoveFast, S.A.

Este é o quadro de selegdo para o envio em grupo dos emails.

Enviar Selecionada:

o] Selecdo de Anexos

Selecido Anexos

® ®

Configuracdes

®®

Imprimir  Exportar

Zoom

Confirmar Selecdo Abrir Documento

Descricdo - Tamanha Visualizar Documenta
~ &/ 1400000110
W] FE_Signed FAC 4.zip 80882

Cancelar

Este é o quadro que apresenta o documento a ser enviado, permitindo um consulta rapida antes
de enviar.
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Gestao Administrativa
WINCODE - DEPARTAMENTO FORMAGCAO

Enviar Email para o cliente:

nvio Fatura Eletronica - a x
A Envio Fatura Eletrénica
Modelo . o | PPy T E—— - p—_— =
Margens * Orientagdo |1+ Colunas~ Quebras~ | Normal (web) ME Y] = == q =5 -
Fatura Eletronica -
_ A % | Verdana o - A A~ B I UUS 5 XX, A - - Maisals- % A
(@) Apenas registo selecionado = :
O Todos da greha (1)
G ‘Assunto do email
Contas Empresa_Demo - Fatura 4
Cliente n.° 2111.000002 -
J2111.000002 Efacec, 5A josemonteiro@wincode.pt
Caro/a cliente - Efacec, SA,
Verifique em anexo por favor, a sua fatura eletrénica.
Enviamos-lhe em anexo a sua fatura numero FAC 4, emitida em 12/09/2019, com total a pagar no valor de €2 366.52 (DOIS
MIL E TREZENTOS E SESSENTA E SEIS EUROS E CINQUENTA E DOIS CENTIMOS), a fatura deve ser paga até 12/09/2019.
Para pagar no muttibanco, utilize os seguintes dados:
+ Entidade
« Referéncia <doc_referencia_mb>
* Valor €2 366.52
Ja pensou em aderir ao débito direto?
Poupe tempo e preocupasdes. Aderir & facil e gratis ndo para a linha suports.
Definicdes de execucao " P = - -
3 : Se tiver dividas, ndo hesite em ligar connosco:
* através site wincode.pt
oz -« pelo telefone 256331450
« pelo email suporte@wincode.pt
B.C.C. i
Enviar .
[ Aviso de rececio
Contetdo | Anexos (1)

Fechar

Conforme referido anteriormente neste manual, o programa esta

a usar um modelo de
impressao que foi criado para esta fungao.

Historico de Comunicagoes:

t) | B & & & Q ©® e®EC

Histdrico Ver Documente  Fichada Configuragdo Histdrico Notas Anexos | Ver Anexos Imprimir  Excel Refresh
ComunicagBes Conta contas Assinados
'.I Histérico de Comunicagbes I —_ o[ x
GERAL DEMONSTRAGOES 2018 €
© = [0 M LB e
L © L

Visualizar | Enviar Enviar Enviar | Notas Anexos | Excel Refresh
E-Maill SMs Carta

Histérico de Comunicacgoes

@ o 1400000162 Céadigo |

Filtro: [Codigo] Like '%:1400000162%
Cédigo 7 Mome

Data Envio Destino Assunto Operador
Faturas Eletrénicas 1400000162 1400000162 17/12/2019 14:55 cardoso@wincode.pt  Demo - Fatura 4 Administrad
Faturas Eletronicas 1400000162 1400000162 17/12/2019 14:55 josemonteiro@wincede Demo - Fatura 4 Administrad

Quadro com o historico do envio de emails ou SMS no ambito da FE.
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WGADMIN

Gestado Administrativa

Ver Documento:

S 2= h ® = s
—y . ) — )
El o o | & =2 [
[Ver Documento ll Ficha da  Configuracdo  Histdrico Motas  Anexos | Ver Anexos Imprimir  Excel Refresh
[ Conta contas Assinados
i ormagdes Assodadas i Anexos i Pagina i
% FAC-0000004 =S
| || GERAL | Wincode - Software e Contabildade SA &
== # Localizar
D E B 9 &
4 Anterior
MNovao Gravar & Gravar Cancelar Impressdo .
Fechar  Alteracies  Alteracies b Seguinte
Manutengio de documento i Pagina i
| 8 FAC-0000004
g Conta Tipo documento Valor lliquido
g 000002 - Efacec, SA FAC-FATURA 1924.00 €
_ | Morada Balcdo Descontos
E Parque Empresarial Arroteia Poente 01 - BALCAO GERAL 0.00 €
o
£ ; Imposto
S| s Mamede deInfesta Contribuinte Data amere g 442,52 €
4466-952 5. Mamede de Infesta 502533447 12/09/2019 4
- Total Documento
[
= o Impresso Transformado Anulado o Certificado 2366.52 €

Linhas do documento | Observactes

5. - Artigo Descrigio Quantidade UM Preco Desc.l  Comiss, Total  IVA

1 frd Cedéncia de méo de cbra em regime 0.0000 0,00 € 0.00 0.00 0,00€ 0.0000 «

2 77 de trabalho temporario 0.0000 0,00€ 0.00 0.00 0,00 € 0.0000

3 prd Periodo: 01/01/2018 2 31/01/2018 0.0000 000 € 0.00 0.00 0,00 € 0.0000

4 frd V/Local Trabalho: Efacec - Boavista 0.0000 0,00€ 0.00 0.00 0,00€ 0.0000

5 =z 0.0000 000E 000 0.0 0,00€ 0.0000

7] frd Trabalhador n/ especializade, grau 13 0.0000 0,00€ 0.00 0.00 0,00 € 0.0000

7 frd Lourengo Pereira 0.0000 0,00 € 0.00 0.00 0,00 € 0.0000 -

M 4 Registo 1des »
Criado por 7491| Editado por 7491 em 12/09/2019 12:39:39 | Fechar |

Neste quadro o utilizador pode consultar o documento que foi assinado digitalmente para ser
enviado aos clientes como fatura eletrdnica.
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Ver Anexos Assinados:

GERAL ORUONSTIACORS 798
I 2 = £ » r=1 ~
= t) ue ] Pl L = 02
G o tenrs Ve badknfotss | Ever  Geor Pstinco | Verbocuments fehade Confuracko Hokinco | fotss dvexas | VerAreros | Bimorme exce Refeshs
Levincs Berina | farer U omisies Cote ot prissy
Faturas Eletronicas
et ®® - s

Gheo  fstady Nimers  Tpo Documento Osta Cod.Corta  Conta

4 FATURA 1202019 2111000000 Efacec, SA
o 11 FATURA WOWDNT 211100001 MoveFat, SA.

Vendss " Compeas  Interno
Dashboard Artigos Contas Tesouraria Relatérios Maédulos Administracéo

encade (7491 A Weotd Chat Andlses | Mletas 3 AtshosRipos +

Modo de consulta aos documentos assinados digitalmente, permitindo uma visdo mais
detalhada da informac¢do dos documento em FE.

Faturas Eletrénicas
Venda -F ATUR A - MoveFast, 5.A.

Filtros de selecio

Fat. Eletrénica
Estado  Todos -

Documentos

I"\:_“Tudos @ vends () Compra () Interno I

Tipo Doc.
| FATURA/RECIEO I -

FATURA

GUILA DE REMESSA

GUILA DE TRANSPORTE

NOTA DE DEVOLUCAG .

Balcies

Todos
/] BALCAQ GERAL

Periodo de Envio
Dadata 01/01/201800:00 =
Adata | 31/12EEo0:00

Conta

-

Operadores de Envio
Todos -
OPERADOR. GERAL
OPERADOR. SECUNDARIO -

Filtros — Sele¢do aos documentos com base num filtro apurado
pelas indica¢des do utilizador.
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Listagens das faturas eletronicas:

M3 Mapas de Faturas Eletrénicas —J[a ] x
Wiy Li 5N - (=t
w2 Listagem de Faturas Eletronicas [3 oo | #2 woms
- [ 1 n @ -
Filtros Eb i
Relatdrio Princpal
_ ~
(@ Apenas registo selecionado
) Todos da gretha(2) DEMONSTRACOESRGPD
Listagem de Faturas Eletrénicas
Ordenar por Email
Data Documento - Documento Conta Data Valor | Estado Desting Envie
Venda - FACD1.4 2111.000002 - Efacec, SA 120872019 2267€ Pendente de Envie  josemonteiro @winco.
sept
- v
) : :
Visualizar No. da pagina atual: 1 No. Total de Paginas: 1 Fator de Zoom: 100%

Fechar

Emissdo de uma lista dos documento que foram assinados no modulo e estdo disponiveis em
formato eletronico na aplicagdo.

Defini¢des Gerais

O modulo de fatura eletronica estd integrado no WGADMIN e usufrui de todas as
funcionalidades que o mesmo ja dispde.
As tabelas e configuracbes pode ser efetuadas no WGAdmin ou no gestdo Administrativa V3.

Existe uma integracdo entre as duas versoes do programa, de forma a minimizar a transicdo
entre as duas versGes. Sempre que necessario o G3 abre a funcdo do mddulo de fatura
eletronica.

Movo de Ficheio | Movo deweb Listados 879 document .. Fatura eletrdnica | Transformar | Movo | Abrir | Irmprinnir

F1 - Ajuda do Filtro

Comentario: Imprimir para : | Impressora hd

o FRE— . Ordem
Modelo Impressao -_ N de Copias: Invertida r
Modelo Impressio: | FAC.NORMAL - & ] ]
i 3| FB BB
J Localizagio: [Fact_wiNCODE rpt

i Cabecalho: (03 « =
| 5.4'!" Fatura eletrdnica ‘

&7 Cancelar
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[ Documentos e Anexos ]

A funcionalidade de anexar documentos aos registos das aplicacGes, estd agora melhorada e
protege os documentos anexados aos programas, assim:

Ao selecionar e associar um documento em formato digital ao programa, por exemplo um PDF,
um DOC ou um XLS, o programa ird comprimir esse documento, gerando um ficheiro “.zip”
protegido com uma palavra passe segura. Esse documento ficard acessivel apenas pelo
programa, ndo sendo possivel abrir sem a respetiva passe, que apenas o programa conhece.

Esta funcionalidade é transversal a todos os programas e sera transparente para o utilizador, o
sistema atua em relacdo a gravacao e leitura, sem intervenc¢do necessdria do utilizador.

o

Anexos

Opcao de gestdo de anexos associados ao registo.

o5 Anexos — O x
Selecione o anexo e a descrigdo

Ficheiro f Endereco:
I \Users\jose \Desktop\CVS\OLY \CV-RENNER -PT. pdf 2
Descricdo

CV-REMMER-FT.pdf
Copiar para a pasta  |v*

Cancelar Gravar

Descrigan Data Itilizador
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De seguida, vamos descrever com pormenor quais as acdes que podemos executar a partir deste
quadro, de cada um dos “botGes” apresentados:

< X &3

Movo Editar Eliminar Duplicar

= ™ Comandos e acBes para aplicar diretamente sobre a
totalidade do registo, acdes aplicadas a um registo.

“Novo” acdo para se criar um novo registo de pedidos de cliente, mais adiante se explica as
acOes seguinte e necessdrias para a abertura de mais um registo.

“Editar” acdo para abrir diretamente o quadro de manutencao do registo apresentado na grelha,
esta acdo é a mesma que é executada quando se faz duplo clique na linha da grelha. O quadro
da manutencdo é apresentado com os dados do pedido selecionado.

“Eliminar” agdo para eliminar fisicamente um registo, esta acdo so podera ser executada se o
consultor(a) tiver o nivel de acesso adequado e ainda se o pedido em questdo nao tiver dados
de outras tabelas associados.

“Duplicar” Opcdo e funcionalidade que permite ao consultor(a) duplicar o registo do pedido
selecionado para um novo registo, executando de imediato a abertura de um novo e transitando
para la todas as informacgGes do atual. Funcdo interessante quando se pretende abrir um novo,
mas “aproveitando” os dados do anterior. Antes de gravar o consultor pode ainda alterar os
dados que foram “duplicados”, ajustando-os ao novo registo. O registo anterior ficar
exatamente como estava, nado é situagao alguma alterado com esta agao.

o

Anexos

E possivel também associar anexos em formato digital.

A possibilidade de associar um ou mais documentos a uma ficha ou registo da base de dados,
permite a integra¢do nesta aplicacdo de uma pequena gestdo documental, gerindo o acesso, a
catalogacao e consulta de documentos associados aos registos da aplicagao.

FIM
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