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Manual de Utilizador — Documentos de Transporte

Criacdo de um documento de transporte

O manual exemplifica com detalhe a criagdo de uma guia de remessa, mas a
sequéncia exemplificada sera semelhante para qualquer tipo de documento de
transporte. Deve aceder a area de Vendas, e depois selecionar o separador
Guias.

Guias —

<+ Criar guia de remessa O\

Tipo de documento

Criar guia de remessa [7] Guia de remessa
[7] Guia de transporte

[7] Guia de movimentacéo de ativos
proprios

Criar guia de transporte

< Data < Total

Caodigo AT

Criar guia de movimentacdo de ativos proprios

Criar guia de consignacio Final 14/0612013 €348 & 2cddSgdd... [7] Guia de consignacéo
Criar guia de devolugdo antes 14/06/2013 €000 & Comunicar [] Guia de devolucdo
(] GT 2013/17 Alvaro dos Testes 02/04/2013 €651.90 # 2c5502e2... Estado
(] GT 2013/16 Alvaro dos Testes 02/04/2013 €984,00 Erro [7] Em preparacdo
T 1 GT 2013/14 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 € 123,00 & Comunicar [] Finalizado
. Anulad
R GT 2013/12 Jogo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 €123000 # 6e3as0fe.. 0 Andaco
[F] Por comunicar
(=) GT 2013/15 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 € 123,00 & Comunicar
Origem
(T 1 GR 2013/10 Jodo Testes e Cunha, Lda 27/03/2013 €492.00 + 005e6731... : .
[7] Criados no toconline
[} GT 2013/9 Alvaro dos Testes 27/03/2013 €651,90 # Tf15037ef [] Criados externamente
(] GT 2013/8 Alvaro dos Testes 27/03/2013 €615,00 # f714c627.. [] Registos manuais
28 B

1) Para criar um documento de transporte deve selecionar o bot&o “Criar
guia de remessa” no menu de pagina. Apos carregar no botdo, aparece o
dialogo de criacao do registo de guia.
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Manual de Utilizador — Documentos de Transporte

~ Nova guia dé re

Dados do documento

Data *

Total IVA
14/0€/2013 = {310 d m ¥ D DESSIvVe ] otal com 0.00
Destngtsno Nao sujetto passivo
Destinatirio ndo determinado (guis global) jotalde destonios 0.00
NIF Enderego *
Rogerio Abrantes 156875277 rua de moalde 7 |=
Codigo Postal * Cidade * Pais/Regido *
4485000 Matosinhos Portugal - Continente
Dados de carga ? Dados de descarga T
Enderego * Enderego
Rus da formacdo, 2013, 1°DT ,  ftus de moside
Codigo postal * Cidade * Codigo postal Cidade
4000-001 Porto 4485-000 Matosinhos
Pais/Regido * Pais/Regido
Portugsl - Continente Portugal - Continente

Hora de carga * tricula do veiculo  Hora prevista de
descarga

Codigo o Qtd Uni Prego TaxaIVA Desc. Valor

P2 Folhas de papel A4 2¢X 0 Normal 0 0

(® Adicionar linha  (® Desaitores v

Taxa Base de incidéncia Valor
Normal 0.00 0.00
Intermédia 0.00 0.00 Y
Reduzida 0.00 0.00
Gravar finalizada
| Gravar finalizada e comunicar & Aﬂ -
Gravar finalizada e enviar por mai

Gravar Cancelar

1) No dialogo do registo de guia pode alterar o tipo de documento
selecionando Guia de Remessa, Guia de Transporte, Guia de
Movimentacdo de Activos Préprios, Guia de Consignacdo ou Guia de
devolucéo.
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2) Aceita a série definida por omissdo ou altera a série do documento,
neste caso da guia de transporte.

3) Devera selecionar uma de trés opgdes: se esta a emitir uma guia a um
sujeito passivo de IVA, se estad emitir a guia a um ndo sujeito passivo e se
esta a emitir uma guia global (que deverd emitir quando ndo conhecer o
destinatario dos bens, ou as quantidades a entregar a cada destinatario)

4) Devera indicar se trata de um transporte interno, ou seja da localizagéo
A para a localizacdo B sem haver transmissdo dos bens para outra
entidade. Ver o separador Definicbes Empresa > Criar Moradas adicionais

5) Ao preencher o cliente no documento:

a. Se o cliente estiver previamente criado, ao digitar o campo nome
ou o campo NIF é efetuada uma pesquisa por aproximacao e ao
selecionar uma das sugestdes os dados do cliente sao
preenchidos automaticamente no documento. Pode também listar
todos os clientes que existem utilizando a seta que aparece do
lado direito do campo.

b. Se o cliente ndo existir, podera preencher o nome, NIF e morada.
Ao gravar o documento o cliente serd criado na tabela de clientes.

c. Se pretender efetuar uma guia, em que o destinatario ou
adquirente é ndo sujeito passivo, podera deixar os dados do
cliente sem preencher que o programa assume automaticamente
“Consumidor Final”, havendo nestes casos dispensa de
comunicacdo do documento a AT.

6) Os dados de carga véo aparecer preenchidos por defeito com os dados
indicados na sede da empresa. Pode selecionar outras moradas que ja
estejam preenchidas na ficha da empresa como moradas adicionais. Pode
também introduzir uma nova morada se a morada de carga for diferente das
indicadas na ficha da empresa.

7) Deve selecionar a data e hora de carga em que se vai iniciar o
transporte.

8) Se o cliente ja tiver a sua ficha preenchida com morada, os dados de
descarga serdao preenchidos por defeito com esses dados. Pode selecionar
outras moradas que ja estejam preenchidas na ficha do cliente como
moradas adicionais Pode também introduzir uma nova morada se a morada
de carga for diferente das indicadas na ficha do cliente.
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9) Ao preencher a linha do documento, se escrever um cédigo de produto
existente na base de dados, sera realizada uma pesquisa por aproximacao.
S&o apresentadas as sugestdes de produtos/servicos existentes com
semelhanca e ao selecionar o produto/servico os dados da linha sao
automaticamente preenchidos. O valor dos bens ndo é obrigatério que
conste no documento de transporte pelo que podem indicar valor zero e
especificar apenas as quantidades, devendo-se especificar as unidades ou
outras medidas correspondentes.

10) O botéo gravar, coloca o documento no estado “Preparagao”. O
documento neste estado ainda ndo tem nenhum nimero nem assinatura e
permite a alteracao de qualquer campo de informacéo.

a. Em alternativa, selecionando o menu deslizante do botdo pode
gravar o documento como “Finalizado”. Neste estado o
documento é assinado e é atribuido o numero do documento. No
estado Finalizado o documento pode ser enviado ao cliente por e-
mail ou em papel recorrendo a impressao normal.

b. Pode selecionar a opgéo “Gravar finalizada e enviar por email”.
Neste caso o toconline grava, o documento € assinado e é
atribuido um numero e envia o documento de transporte para o
email do cliente.

c. No menu deslizante do botdo pode ainda “Gravar finalizada e
comunicar a AT”. Neste caso o toconline grava, o documento é
assinado e € atribuido um numero e abre automaticamente a
janela de comunicacdo com a AT para preenchimento de
utilizador e password. Ver mais detalhe na seccdo Comunicagao
Guias de Transporte.

tocoﬂ"ﬂe Pagina - 7




Manual de Utilizador — Documentos de Transporte

Na vista de guias, sobre cada documento de transporte pode aceder a diversas
funcionalidades, listadas do lado direito sobre cada documento.

Vendas

G ]
+ Criar guia de remessa Q Tipo de documento

(] Guia de remessa

(7] Guia de transporte

Codigo AT ] Guia de movimentacéo de ativos
GR 20133 Rogerio Abrantes 14/06/2013 €0,00 & Comunicar /1 proprios
/ Guia de consignacdo
] GT 201372 Consumidor Final 14/06/2013 & Comunicar y E‘ia de devolugiio
Atribuir cédigo da AT /
)} GT 20131 Rogerio Abrantes 14/06/2013 # Atribuir codigo da ado
[y Gerar fatura y, ﬁ‘
(] GT 201317 Alvaro dos Testes 02/04/2013 [ Emitir guia de da-.olu;/éia Em preparacdo
-— - ] Finalizado
F GT 2013/16 Alvaro dos Testes 02/04/2013 & Imprimir guia - s
f— = ulado
Iy 1 GT 2013/14 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 &, Descarregar guia ,“w )
— / or comunicar
Iy 1 GT 2013/12 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 # Ver guia
B ~ Enviar por email Origem
]} GT 2013/15 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 -
/ riados no toconline
— ~ % Anular guia /
(O » 1 GR 2013/10 Jodo Testes e Cunha, Lda 27/03/2013 riados exteramente
]} GT 2013/9 Alvaro dos Testes 27/03/2013 € 651,90 # 7f15037ef.. (7] Registos manuais
2 »

1) No momento que quiser comunicar o documento de transporte devera
aceder a esta opcao. Ver mais detalhe na sec¢do “Comunicacdo Guias de
Transporte”

2) Se a comunicagéo da guia foi efetuada por via SAF-T a introducéo do
codigo atribuido pela AT no documento de transporte deve ser efetuada
utilizando esta opgéo.

3) Sobre o documento de transporte pode selecionar a opgéo gerar guia ou
criar documento de alteracdo aproveitando todos os dados do documento
original.

4) Pode diretamente no menu deslizante selecionar as opgdes de
impressdo, guardar o documento no seu computador ou envia-lo
diretamente por email para os clientes.

5) Nesta opcdo pode anular o documento de transporte. Pode aceder a
esta opcdo até ao minuto anterior ao inicio do transporte.
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Definicdes de empresa- Criagdo de moradas adicionais

Deve aceder a area Empresa > Definicbes > Dados da Empresa

Editar empresa X

7S

Moradas T
Armazém Lx Sede g

Designagao

Morada 3

Morada

Cadigo postal Localidade Pais/Regiao

Eliminar
morada

Gravar

Portugal - Acores

1) Para configurar moradas adicionais na ficha da empresa deve selecionar
a opgao “+”. Pode atribuir um nome a morada e depois preencher a restante
informacdo. Podera nas fichas de clientes configurar do mesmo modo
moradas adicionais.
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Comunicacéao Guias de Transporte

Vendas

Tipo de documento
[7] Guia de remessa

[7] Guia de transporte

+ Numero + Nome < Data < Total Codigo AT ] Guia de movimentacdo de ativos
@ GR 201313 Rogerio Abrantes 14/06/2013 €0,00 Erro R i
[7] Guia de consignacdo
I E GT 2013/2 Consumidor Final 14/06/2013 €348 + 2c445gd4 ] Guia de devolucdo
@/ GT 201311 Rogerio Abrantes 14/06/2013 €0,00 & Comunicar Eatado
GT 2013/17 Alvaro dos Testes 02/04/2013 €651,90 # 2c5502e2 [F] Em preparacdo
[ GT 2013/16 Abvaro dos Testes 02/04/2013 €984,00 Erro ] Finalizado
& = [7] Anulado
1 GT 2013/14 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 €123,00 & Comunicar )
[7] Por comunicar
O 1 GT 2013/12 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 €1.230,00 + 6e3a50fe...
Origem
i GT 2013/15 Jodo Testes e Cunha, Lda 28/03/2013 € 123,00 & Comunicar ) X
[7] Criados no toconline
B> 1 GR 2013/10 Jodo Testes e Cunha, Lda 27/03/2013 €492,00 + 00506731 [ Criados extemamente
GT 2013/9 Alvaro dos Testes 27/03/2013 €65190 + ABGB8873 [7] Registos manuais

1) Esta caixa permite selecionar varios documentos de uma so vez e fazer
as seguintes accoes:

2) Pode selecionar varios documentos para impressao ou para descarregar
0S mesmos para 0 computador

3) Apos verificagdo dos documentos, para iniciar a comunicagéo, bastara
clicar no botdo “Comunicar a AT” e colocar a identificagdo do sub-
utilizador e password que criou no portal das finangas. Ver imagem
abaixo.(Pode consultar em baixo as instru¢bes para criacdo do sub-
utilizador no portal das financas)

4) Nesta opc¢édo tem a possibilidade de importar os codigos da AT para 0s
documentos que foram comunicados por via SAF-T (PT). Ao comunicar
documentos por via SAF-T pode retirar do portal das finangas um
ficheiro XML que contém esses coédigos. Com esta opc¢do integra
automaticamente os coédigos atribuidos a cada documento ndo tendo
necessidade de os introduzir manualmente.
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A

Dados de acesso a AT X

/ Ei
| Namero de subutilizador * enha *

{ Cancelar

Como criar um sub-utilizador no Portal das Financas para comunicacdo das guias de
transporte?

Para criar um sub-utilizador no Portal das Financas devera colocar o NIF e a
senha da empresa e de seguida selecionar a op¢cdo de menu [1] Os Seus
Servigos > [2] Outros Servigos > Gestdo de Utilizadores > Criar um novo
utilizador
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TERCA FEIRA, 22 JANEIRO 2013

Inicio . Os Seus Servicos

SITUAGAO FISCAL INTEGRADA

g serm-inco I

Dados Pessoals

Rendimentos (IR)
AAT no i
Elittedd VA
Atualidade Patrimén
INTERACGOES MAIS RECENTES rdpres
Apoio ao Contribuinte Este é o registo das interacghes mais recentes entre si e a Administracio Fiscal ntc
Informaciio Fiscal Data Imposto Descrigio Tipo
Estatisticas IRC Entrega da Declaracio Modelo 22 *
Servicos Tributhrios 2012-05-18 IRC Entrega da Declaracio Modelo 22 *
Servigos Aduaneiros
Downloads Nio tem mersagens
@ O Seu Calendério 1 s Seus Alertas
Ligaghes a Sitios
ADIRA AS NOTIFICAGOES
Portuguese Tax System ELECTRONICAS
SERVICOS +
AGENDA FISCAL
m c ta § ey
& Obte € v

Pagar
4 uia Fiscal
| U
F ] Simula ar ' Jutros Servigos ‘ E

cos Online
xemplos de Utilizacio

De seguida, devera indicar um [3] nome para o sub-utilizador e definir a
respectiva senha de acesso. E também solicitada a indicacdo de um e-mail de
contacto para este sub-utilizador em patrticular.

Apés indicar os dados do utilizador, devera definir na lista de Operacdes
Autorizadas a opcao: [4] WFA — Comunicacdo de dados de documentos de
transporte

(Ver imagem em baixo com o formulario de criagdo do sub-utilizador)
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Vocg estd agui + Inicio ¢ Os Seus Servicos + Outros Servicos + Gestdo de Utilizadores

Gestdo de Utilizadores

Esta pagina permite-lhe criar um utiizador autorizado que poderd atribuir @ um ou varios
empregados.

Dados de Utilizador Autorizado

Utilizador:

Home

toconline
Este nome ndo tem validede fiscal. Desting-se gpenas a auxiliar na identificepdo dos seus vtilizodores.

Senha Confirme Senha

Introduza wrma senha entre 8 e 16 carocteres.

D Permitir Acesso Telefonico
Acione este campo se desejar que o Sub-utilizador possa realizar operagdes atraves do telefone.
E-Mail

viter.pinho@cldware.com

Opcioral. Utilizodo para notificactes do aplicacdo. Deixe este campo em branco se nao quer ser notificodo

nela anlicacaa
pela aplicocan.

Operagoes Autorizadas

[€] RVE - Recibos Verdes Electrénicos
WOT - Comunicagdo de dados de Documentos de Transporte
[ wra - Comunicacdo de dados de faturas

|| 'CONTINUAR |

Apbs confirmar a gravacéao do utilizador, aparecera uma mensagem de resumo
qgue indica qual o [5] login que devera utilizar para identificar o utilizador (No
exemplo, 509788743/1 porque esta empresa tem apenas um sub-utilizador).

¢ Coconline Pagina - 13

Ol




Manual de Utilizador — Documentos de Transporte

Gestdo de Utilizadores

0 seu pedido de criacdo de utilizador autorizado foi resentam-se abaixo os dados
desse utilizador, que podera a partir deste mome ar a aplicacdo, com a senha
escolhida no passo anterior.

O Utilizador devera fazer login com: : 509788734/1

Dados de Utilizador Autorizado

Utilizador: 509788734

Identificador: 1

Nome: Toconline

O Utilizador devera fazer login com: S09788734/1
E-Mail: vitor.pinho@cldware.com

Operagbes Autorizadas

v WFA

v WDT

Aplicacado Movel TOCGuias

Para descarregar a alicagdo TOCGuias devera aceder a loja online do seu
telefone ou tablet e descarregar a aplicacéo de forma gratuita.

TocOnline
Guias
‘T.empresario @cldware.com (%) |
'/. (L L X X ] 0 )

m Guardar dados de acesso

toconllne Pagina - 14
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Para aceder a aplicagdo devera em 1) utilizar o mesmo utilizador e password
que utiliza para aceder ao TOConline na pagina web.

€ Anterior + Guia

Rascunhos

Guias em preparagao, ainda nao m o
finalizadas e comunicadas a AT

|

Comunicados a AT

Consulta de cédigos de transporte apos o
comunicacao a AT

™

Viatura:”
| |

ApOs registo na aplicacdo pode 1) criar uma nova Guia 2) consultar
documentos de transporte no estado Rascunhos - documentos em preparagao
ou finalizados mas ndo comunicados e 3) Consultar os documentos de
transporte ja comunicados a AT. Se se pretender efetuar estes filtros apenas
para uma viatura pode em 4) definir a matricula da viatura e s6 aparecem o0s
documentos em rascunhos ou comunicados a AT com a matricula indicada.
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GR 2013/3 20150614 .
Rogerio Abrantes © Na vista de rascunho consegue
. visualizar e aceder a todos os
Finalizada € 0.0
documentos de transporte que
po1306.14 tenham sido efetuados quer na
GT 20131 e plataforma web TOConline quer na
Rogario Abrantes ©  aplicacdo mével. 1) Pode selecionar
Finalizada € 0.0 guias finalizadas e comunica-las a
AT ainda que tenham sido efetuadas
o 2013-03-27 na plataforma web. 2) Pode sobre

o um documento de transporte efetuar
uma guia de devolugdo herdando

Jodo Testes e Cunha, Lda

€615.0 toda a informacdo do documento

original, facilitando assim a criagdo

GT 2013/16 AT do documento de transporte 3)
Alvaro dos Testes € Enviar os documentos por email aos
Erlaa € 984.0 clientes e 4) Anular um documento

de transporte ainda que tenha sido
efetuado noutra plataforma.

<€ Anterior ! ¢ Comunicar € Anterior ! + Devolucao

Liquido 1.000,00 €
Dados do documento
Com IVA 1.230,00 €
Tipo Guia de remessa Dectonios —_—
N° GR 2013/3
Data 14/06/2013 Entregar Guia ao cliente

E-mail

Dados do cliente

Cliente Rogerio Abrantes
NIF 156675277
Morada rua de moalde
4465-000 Matosinhos,

PT
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Nova Guia

Pode dentro da aplicacdo efetuar uma nova
guia. As guias efetuadas na aplicacdo movel
aparecem no mesmo momento disponiveis na
plataforma web, onde também podem ser
finalizadas, anuladas, enviadas ao clientes e
comunicadas a AT.

Todo o processo de preenchimento de uma
nova guia é semelhante ao indicado na
plataforma web e pode ser consultado com
detalhe no separador “Criagdo de um
documento de transporte”. Para simplificacdo
de preenchimento de uma guia na aplicacao
movel a aplicacdo irAd sugerir os nomes dos
clientes e moradas a medida que for escrevendo
os dados, bem como os produtos existentes na

base de dados do TOConline.

Comunicacédo de documentos a AT.

< Anterior + Criar

= Guia

Tipo
Guia de transporte Q

Série

2013 (V]

Data

Documento interno de transporte

Cliente

Morada

Ref.doc.ar

A forma de comunicar um documento de transporte a AT na aplicacdo movel é
em tudo semelhante a forma de comunicar na plataforma web. Apos verificagdo
e sele¢do do documento a comunicar bastara carregar no botdo “Comunicar”
e colocar a identificagcdo do sub-utilizador e password que criou no portal
das financas. (Pode consultar em cima as instrugbes para criacdo do sub-

utilizador no portal das financas)

Comunicacgéo de guia a AT

Comunicar

coconline
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Vista de Documentos Comunicados a AT

Na vista de Documentos Comunicados a AT consegue visualizar e aceder a
todos os documentos de transporte que tenham sido efetuados quer na
plataforma web TOConline quer tenham sido efetuadas na aplicacdo movel e
que tenham sido comunicados a AT. Ao selecionar um documento comunicado
a AT consegue consultar o codigo atribuido e apresenta-lo as entidades
fiscalizadoras em caso de necessidade.

< Anterior + Devolucao

Dados do documento

Tipo Guia de transporte
N° GT 2013/12
Data 28/03/2013

6e3a50fe82da559318f05¢

Dados do cliente

Cliente Joao Testes e Cunha,
Lda
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suporte@toconline.pt
217 999 700




