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1.1.1.1. Visão gVisão gVisão gVisão geraleraleraleral    

DescrDescrDescrDescrição gição gição gição geraleraleraleral    

O ETPOS 5 é um software certificado de faturação, cumprindo os requisitos fiscais em vigor. 

Possui interface tátil, o que permite a gestão e controlo de pontos de venda de uma forma 

fiável, fácil e intuitiva, indo de encontro às necessidades dos utilizadores.  

É um produto de referência no mercado com milhares de utilizadores, direcionado para 

várias áreas de negócio. 

Devido à capacidade de ser totalmente configurável, é possível a sua adaptação às 

especificidades de gestão comercialgestão comercialgestão comercialgestão comercial nos ramos daramos daramos daramos da    restauraçãorestauraçãorestauraçãorestauração e comércio a retalhocomércio a retalhocomércio a retalhocomércio a retalho onde 

se incluem, entre outros: 

� Cafés; 

� Bares;  

� Restaurantes;  

� Discotecas; 

� Lavandarias;  

� Prontos-a-vestir;  

� Lojas de conveniência;  

� Supermercados; 

� Talhos;  

� Frutarias; 

� Peixarias; 

� Padarias. 

A sua interface possibilita uma adaptação rápida dos utilizadores, permitindo um 

aproveitamento de tempo e recursos. O seu potencial de gestão é proporcional ao utilizador, 

uma vez que, quanto mais informação for introduzida, um maior e melhor aproveitamento 

será obtido, o que proporcionará um controlo e gestão do negócio mais eficaz, num ambiente 

empresarial cada vez mais competitivo e concorrencial. 

Para obter um rendimento máximo, é aconselhável que antes de iniciar a sua utilização, 

conheça as suas funcionalidades e configurações. 
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PrincipPrincipPrincipPrincipais bais bais bais benefíciosenefíciosenefíciosenefícios    

� Fiabilidade 

� Simplicidade 

� Robustez 

� Segurança 

� Inovação 

Idiomas sIdiomas sIdiomas sIdiomas suportadosuportadosuportadosuportados    

O ETPOS é suportado nos seguintes idiomas: 

� Português � Português – Angola � Vasco 

� Castelhano  � Português – Brasil � Italiano 

� Francês � Português – Moçambique  

� Inglês � Catalão  

� Neerlandês � Galego  
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2.2.2.2. InstalaçãoInstalaçãoInstalaçãoInstalação    

A instalação do ETPOS pode ser executada em Linux (instalação efetuada pelos 

revendedores) ou em Windows. Para instalar o ETPOS em Windows, execute os seguintes 

passos: 

1º1º1º1º Duplo clique no ficheiro de instalação e escolher SimSimSimSim no Controlo de Conta de Utilizador 

 

    

2º2º2º2º Escolher o idioma pretendido e OKOKOKOK:::: 
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3333ºººº Escolher SeguinteSeguinteSeguinteSeguinte: 

 

4444ºººº Escolher os itens a instalar e escolher SeguinteSeguinteSeguinteSeguinte: 

 

5555ºººº Escolher Instalar.Instalar.Instalar.Instalar. 

A instalação do ETPOS em WindowsWindowsWindowsWindows deve ser realizada dentro de uma pasta existente na raiz (C:C:C:C:\\\\). Sugere-se a a a a 

criação de uma pasta designada de ETPOScriação de uma pasta designada de ETPOScriação de uma pasta designada de ETPOScriação de uma pasta designada de ETPOS e que a instalação ocorra dentro da mesma (C:C:C:C:\\\\ETPOSETPOSETPOSETPOS). 
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Durante a instalação é possível visualizar o progresso da mesma. 

 

A instalação fica completa. Para sair do assistente de instalação, tocar em TerminarTerminarTerminarTerminar. 
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Para iniciar o ETPOS, execute um duplo clique no atalho existente no ambiente de trabalho: 

 

Requisitos mRequisitos mRequisitos mRequisitos mínimosínimosínimosínimos    

Para efetuar a instalação do ETPOS, deve considerar os requisitos mínimos do sistema: 

� Sistema operativo: Windows XP com Service Pack 2 ou superiores; Android 4.0 ou 

superiores; 

� Arquitetura: x86; x86_64; 

� Hardware: 

� Processador: Intel® Pentium® II ou superior; 

� Memória RAM: 256 Mb; 

� Disco: 512 Mb de espaço livre em disco; 

� Monitor/Placa gráfica: Suporte no mínimo a resolução de 600x600. 
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Calibrar oCalibrar oCalibrar oCalibrar o    touch stouch stouch stouch screencreencreencreen    

A calibração do touch screen é fundamental uma vez que é através do toque (touch) que 

acontece a interação com o sistema, tocando diretamente nos itens pretendidos, sendo por 

isso, muito importante que o toque no ecrã, corresponda ao local correto no programa. 

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

de diversas formas. 

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

para obter os parâmetros corretos de configuração. 

NotaNotaNotaNota: 

Em caso de dificuldade ao realizar a configuração do touch screen, contacte por favor os serviços de 
assistência técnica. 

CalibrarCalibrarCalibrarCalibrar    em Linuxem Linuxem Linuxem Linux    

A calibração é efetuada através do próprio ETPOS, utilizando uma das seguintes formas: 

� Por digitação de códigoPor digitação de códigoPor digitação de códigoPor digitação de código: utilizando um teclado externo, digite o código: 

990090009000990090009000990090009000990090009000; 

� Por Por Por Por bootbootbootboot    checkcheckcheckcheck: inicie o equipamento em modo de arranque e no ecrã de 

configuração que aparecer, escolha a opção Calibrate TouchscreenCalibrate TouchscreenCalibrate TouchscreenCalibrate Touchscreen; 
� Por monitorPor monitorPor monitorPor monitor: na janela de seleção do operador, toque durante três segundos na 

área do logotipo para aparecerem os pontos de calibração.  

� Toque sequencialmente nos pontos indicados, de seguida, confirme os pontos 

indicados e aplique a calibração; 

� Por combinação de teclasPor combinação de teclasPor combinação de teclasPor combinação de teclas: utilize a combinação de teclas CTRL+TCTRL+TCTRL+TCTRL+T. 

CalibrarCalibrarCalibrarCalibrar    em Windowsem Windowsem Windowsem Windows    

A calibração é efetuada diretamente no próprio Windows, uma vez que, utiliza os drivers do 

sistema operativo. 

Ativar Ativar Ativar Ativar ttttemplatesemplatesemplatesemplates    

O ETPOS possui uma lista de templates predefinidos de acordo com as áreas de negócio. 

O utilizador, poderá assim, escolher um dos templates existentes, importando famílias e 

artigos, efetuando posteriormente a sua edição e personalização de acordo com a sua área 

de negócio. 
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O acesso à lista de configurações predefinidas é realizado através da digitação de um código. 

A introdução pode ser realizada através de teclado externo e teclado touch. 

Teclado externTeclado externTeclado externTeclado externoooo    

Para aceder à Lista de configurações predefinidas, deve: 

� Digitar o código 990090009999990090009999990090009999990090009999; 

� Confirmar a introdução do código com a tecla EnterEnterEnterEnter; 

� Selecionar a lista de configuração pretendida: 

 

� Confirmar. 

Teclado Teclado Teclado Teclado touchtouchtouchtouch    

O visor do teclado touch existente na Área dos registosÁrea dos registosÁrea dos registosÁrea dos registos possibilita a introdução de 

quantidades, códigos e preços.  

Por norma, encontra-se predefinida a inserção de quantidades: 
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Através do toque, as sequências podem ser alteradas conforme as imagens seguintes:    

  
====    ====    

  

 

Para a introdução de um código, é necessário colocar o teclado touch em CódigoCódigoCódigoCódigo e: 

� Digitar o código 990090009999990090009999990090009999990090009999 para aceder à Lista de configurações Lista de configurações Lista de configurações Lista de configurações 

predefinpredefinpredefinpredefinidasidasidasidas; 

� Confirmar. 

� Selecionar a lista de configuração pretendida; 

 
� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

Ao importar novamente um template, a base de dadosbase de dadosbase de dadosbase de dados existenteexistenteexistenteexistente e as definições anteriores (imagensimagensimagensimagens, 

preçospreçospreçospreços, famíliasfamíliasfamíliasfamílias, artigosartigosartigosartigos) são eliminadaseliminadaseliminadaseliminadas    e substituídassubstituídassubstituídassubstituídas pelas novas definições. 
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3.3.3.3. Antes de cAntes de cAntes de cAntes de começaromeçaromeçaromeçar    

Conceitos Conceitos Conceitos Conceitos bbbbásicosásicosásicosásicos    

MenusMenusMenusMenus    

Conjunto de opções em forma de botão (comandos), que permitem configurar o 

equipamento. 

ComandosComandosComandosComandos    

Botões que efetuam determinadas ações: seleção de artigos, vendas, configurações de 

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

Caixa de textoCaixa de textoCaixa de textoCaixa de texto    

Caixa retangular onde são inseridos/visualizados os dados. 

 

TecladosTecladosTecladosTeclados    

TecladoTecladoTecladoTeclado    alfanumalfanumalfanumalfanuméricoéricoéricoérico    

O teclado alfanumérico é exibido sempre que for necessário inserir informação (letras, 

números e símbolos). 

De forma rápida e simples é possível alternar entre maiúsculas/minúsculas e exibir os 

carateres secundários do teclado: 

 
- Alterna entre maiúsculas e minúsculas 

   

 
- Exibe os carateres secundários 
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O teclado alfanumérico pode ser exibido de várias formas: 

� Em maiúsculas: 

 

� Em minúsculas: 

 

� Exibição dos carateres secundários: 

 

  



_  Manual ETPOS 

Página 27 de 372 

O teclado tem algumas opções úteis que permitem: 

 

DeslocarDeslocarDeslocarDeslocar o cursor para a esquerdaesquerdaesquerdaesquerda 

  

DeslocarDeslocarDeslocarDeslocar o cursor para a direitadireitadireitadireita 

   

 

CopiarCopiarCopiarCopiar o texto 

  

ColarColarColarColar o texto 

   

 

CortarCortarCortarCortar o texto 

 
 

ApagarApagarApagarApagar para trás do cursortrás do cursortrás do cursortrás do cursor 

   

 

ApagarApagarApagarApagar para frente do cursorfrente do cursorfrente do cursorfrente do cursor 

 
 

CancelarCancelarCancelarCancelar    

   

 

ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar    

  

 

  



_  Manual ETPOS 

Página 28 de 372 

Teclado numéricoTeclado numéricoTeclado numéricoTeclado numérico    

 

Touch screenTouch screenTouch screenTouch screen    

Ecrã tátil para a interação com o software através do toque. Existem 3 formas de interagir 

com o touch: 

1. Toque rápidoToque rápidoToque rápidoToque rápido para selecionar a opção pretendida; 

2. Toque prolongadoToque prolongadoToque prolongadoToque prolongado para o acesso a funções especiais: 

 

3.3.3.3. DeslizamentoDeslizamentoDeslizamentoDeslizamento    do dedo na superfície touch na direção vertical e/ou horizontal:    
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OOOOperadoresperadoresperadoresperadores    

São as pessoas que efetuam registos e configurações no software e no equipamento. 

FamíliasFamíliasFamíliasFamílias    

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

identificativa associada. 

ArtigosArtigosArtigosArtigos    

Toda a mercadoria que está à venda no estabelecimento. 

Cada artigo pode conter vários dados, tais como, código, designação, família, unidade de 

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

Contas, Mesas e CartõesContas, Mesas e CartõesContas, Mesas e CartõesContas, Mesas e Cartões    

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

Modo bModo bModo bModo balançaalançaalançaalança    

Modo de funcionamento especial que permite uma operativa de trabalho similar às balanças 

comerciais de talões. 

VendedoresVendedoresVendedoresVendedores    

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

funcionamento tipo Balança. 

Documentos fiscaisDocumentos fiscaisDocumentos fiscaisDocumentos fiscais    

Os documentos fiscais são comprovativos, registos das operações realizadas que obedecem 

a legislação fiscal diversa, usados também como evidências contabilísticas para o cálculo 

dos impostos correspondentes. 

Após a instalação do ETPOS, acedendo a TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentos, são 

visualizados os documentos mais utilizados (as operações com documentos serão abordadas 

em detalhe posteriormente em tópico próprio): 
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Um documento é constituído por vários elementos conforme a legislação fiscal em vigor. Na 

imagem seguinte decompõe-se o conteúdo. 
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1.1.1.1. Logótipo da empresaLogótipo da empresaLogótipo da empresaLogótipo da empresa    

Personalizável em: TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentos + Editar documento Editar documento Editar documento Editar documento 

pretendidopretendidopretendidopretendido + ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão + Logotipo de cabeçalho.Logotipo de cabeçalho.Logotipo de cabeçalho.Logotipo de cabeçalho.    

Existem 2 possibilidades, pode ser utilizada uma imagem ou uma etiqueta com a informação desejada: 

� Imagem existente: Logotipo de cabeçalho + Escolher posição da memória + VerLogotipo de cabeçalho + Escolher posição da memória + VerLogotipo de cabeçalho + Escolher posição da memória + VerLogotipo de cabeçalho + Escolher posição da memória + Ver.    Para 

importar a imagem de um dispositivo USB, escolher: DiscoDiscoDiscoDisco + DiscoDiscoDiscoDisco. 
� Etiqueta: Logotipo de cabeçalho Logotipo de cabeçalho Logotipo de cabeçalho Logotipo de cabeçalho +    Escolher uma posição livre Escolher uma posição livre Escolher uma posição livre Escolher uma posição livre +    DiscoDiscoDiscoDisco +    Etiqueta.Etiqueta.Etiqueta.Etiqueta. 

2.2.2.2. Identificação da Empresa Identificação da Empresa Identificação da Empresa Identificação da Empresa     

Personalizável em: SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações geraisConfigurações geraisConfigurações geraisConfigurações gerais + Empresa Empresa Empresa Empresa +    Nome da Nome da Nome da Nome da 

empresa.empresa.empresa.empresa. 

3.3.3.3. Dados da empresaDados da empresaDados da empresaDados da empresa    

Personalizável em: SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações geraisConfigurações geraisConfigurações geraisConfigurações gerais + Empresa Empresa Empresa Empresa +    Dados da Dados da Dados da Dados da 

empresa.empresa.empresa.empresa. 

4.4.4.4. Tipo de documentoTipo de documentoTipo de documentoTipo de documento    

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

    

5.5.5.5. Dados do clienteDados do clienteDados do clienteDados do cliente    

Para alterar: Tocar em TecladoTecladoTecladoTeclado + Cliente ? Cliente ? Cliente ? Cliente ? + Escolher o cliente pretendido.Escolher o cliente pretendido.Escolher o cliente pretendido.Escolher o cliente pretendido. 

Para criar um cliente, existem 2 formas: 

� TecladoTecladoTecladoTeclado + Cliente Cliente Cliente Cliente ? ? ? ? + Adicionar na Tabela de Clientes.Adicionar na Tabela de Clientes.Adicionar na Tabela de Clientes.Adicionar na Tabela de Clientes. 
� TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de clientesTabela de clientesTabela de clientesTabela de clientes + Adicionar.Adicionar.Adicionar.Adicionar. 

6.6.6.6. Artigos faturadosArtigos faturadosArtigos faturadosArtigos faturados    

7. Resumo do IVAResumo do IVAResumo do IVAResumo do IVA (informação facultativa). 

Ativação/inativação em TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentos + Editar documento Editar documento Editar documento Editar documento 

pretendidopretendidopretendidopretendido + OutrosOutrosOutrosOutros + Imprimir ResImprimir ResImprimir ResImprimir Resumo do IVAumo do IVAumo do IVAumo do IVA. 

8. Assinatura digitalAssinatura digitalAssinatura digitalAssinatura digital do documento 

9.9.9.9. Mensagem de rodapéMensagem de rodapéMensagem de rodapéMensagem de rodapé    

Personalizável em: SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações geraisConfigurações geraisConfigurações geraisConfigurações gerais + Empresa Empresa Empresa Empresa +    Texto de Texto de Texto de Texto de 

rodapé.rodapé.rodapé.rodapé. 

10.10.10.10. QRCodeQRCodeQRCodeQRCode    

Personalizável em: TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentosTabelas de tipos de documentos + Editar documento Editar documento Editar documento Editar documento 
pretendidopretendidopretendidopretendido + ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão + Logotipo de rodapé Logotipo de rodapé Logotipo de rodapé Logotipo de rodapé +    Escolher uma posição livre Escolher uma posição livre Escolher uma posição livre Escolher uma posição livre +    DiscoDiscoDiscoDisco +    
Etiqueta Etiqueta Etiqueta Etiqueta + Selecionar etiqueta que contém o QRCodeSelecionar etiqueta que contém o QRCodeSelecionar etiqueta que contém o QRCodeSelecionar etiqueta que contém o QRCode.  

Para criar o QRCode aceder a: TabelasTabelasTabelasTabelas + Edição de etiquetasEdição de etiquetasEdição de etiquetasEdição de etiquetas + Adicionar etiquetaAdicionar etiquetaAdicionar etiquetaAdicionar etiqueta + Inserir Inserir Inserir Inserir 
objeto Código de barrasobjeto Código de barrasobjeto Código de barrasobjeto Código de barras + Editar objetoEditar objetoEditar objetoEditar objeto + Alterar Tipo de CDB para QRCodeAlterar Tipo de CDB para QRCodeAlterar Tipo de CDB para QRCodeAlterar Tipo de CDB para QRCode + Escrever o Escrever o Escrever o Escrever o 
endereço em Texto livreendereço em Texto livreendereço em Texto livreendereço em Texto livre + Ajustar Fator CDB.Ajustar Fator CDB.Ajustar Fator CDB.Ajustar Fator CDB.    
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Interface ETPOSInterface ETPOSInterface ETPOSInterface ETPOS    

A interface do ETPOS é constituída por botões, janelas e caixas de diálogo que permitem 

interagir com o software. Depois de selecionar um operador, são apresentadas várias áreas, 

tais como, as famílias e os artigos. 

 

ÁreasÁreasÁreasÁreas    

A interface do ETPOS é constituída pelas seguintes áreas: 

 

2 

1 

3 

5 

4 

6 



_  Manual ETPOS 

Página 34 de 372 

1.1.1.1. Título da janela principalTítulo da janela principalTítulo da janela principalTítulo da janela principal 

Situa-se no topo do ecrã e mostra o nome da empresa ativa, ano de trabalho corrente, versão do 

ETPOS, informações relativas à rede (identificação do terminal). 

2.2.2.2. Menu de famíliasMenu de famíliasMenu de famíliasMenu de famílias 

Situa-se no lado e esquerdo e pode ser configurado para ser reposicionado no topo ou no lado 

direito da janela principal. 

Para navegar pelas famílias basta: 

Deslizar o dedoDeslizar o dedoDeslizar o dedoDeslizar o dedo    Tocar nas setas de navegaçãoTocar nas setas de navegaçãoTocar nas setas de navegaçãoTocar nas setas de navegação    

 
 

3.3.3.3. Área dos artigosÁrea dos artigosÁrea dos artigosÁrea dos artigos 

Área navegável no centro do ecrã após selecionada a família correspondente. 

4.4.4.4. Área de registoÁrea de registoÁrea de registoÁrea de registo 

Situa-se no lado direito do ecrã e pode estar em modo de TeTeTeTecladocladocladoclado  ou em modo Documento Documento Documento Documento .... 

5.5.5.5. Barra de notificaçõesBarra de notificaçõesBarra de notificaçõesBarra de notificações    

Situa-se na parte inferior do ecrã e exibe informações tais como, hora, data do caixa, preçário 

ativo, informação relativa ao cartão de pontos, cartão pré-pago.    

6.6.6.6. Menu de opçõesMenu de opçõesMenu de opçõesMenu de opções 

Situa-se na parte inferior do ecrã (área partilhada com botões dos vendedores) 

Para navegar com as opções deslize na direção pretendida até encontrar a opção desejada: 

    

 

Áreas das famílias e dos artigosÁreas das famílias e dos artigosÁreas das famílias e dos artigosÁreas das famílias e dos artigos    

As áreas das famílias e dos artigos, através de um toque prolongado, permitem de uma 

forma muito ágil criar, editar, eliminar famílias ou artigos. 

Dependendo das configurações efetuadas, o local de apresentação das famílias pode variar, 

dado que, estão disponíveis as opções EsquerdaEsquerdaEsquerdaEsquerda, DireitaDireitaDireitaDireita e TopoTopoTopoTopo. 
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Criar famílias ou artigos 

Para criar famílias ou artigos, deve: 

� Dar um toque prolongado num local vazio, na área das famílias ou na área dos 

artigos; 

� Preencher as informações solicitadas na Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de famílias amílias amílias amílias ––––    DefiniçãoDefiniçãoDefiniçãoDefinição ou 

Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigos rtigos rtigos rtigos ––––    DefiniçãoDefiniçãoDefiniçãoDefinição; 

� Gravar e confirmar. 

Editar famílias ou artigos 

Para editar famílias ou artigos, deve: 

� Tocar durante três segundos em cima do botão correspondente à família ou 

artigo a editar; 

� Efetuar as alterações pretendidas; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

Eliminar famílias ou artigos 

Para eliminar famílias ou artigos, deve: 

� Tocar durante três segundos em cima do botão correspondente à família ou 

artigo a eliminar; 

� Confirmar. 

Área dos registos 

Área destinada à visualização dos artigos registados, à definição dos dados do cliente e do 

documento a emitir. 

A áááárea dos registosrea dos registosrea dos registosrea dos registos possui dois modos de visualização: 

� Modo DocumentoDocumentoDocumentoDocumento: visualiza os dados gerais do documento; 

� Modo TecladoTecladoTecladoTeclado: visualiza o teclado para a realização dos registos. 
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Dependendo do modo de visualização ativo, para alternar entre os 2 modos, utilize os botões: 

  
  

Modo DocumentoModo DocumentoModo DocumentoModo Documento    Modo Modo Modo Modo TecladTecladTecladTecladoooo    
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1.1.1.1. Tocando uma vez acede à Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de tipos de tipos de tipos de tipos de documentosdocumentosdocumentosdocumentos e escolhe o tipo de documento a 

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

 

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

alterando-se a cor do documento fixado para laranja: 

 

 

2.2.2.2. Acede à Tabela de cTabela de cTabela de cTabela de clienteslienteslienteslientes  

Estando ativo o documento ComprasComprasComprasCompras,    acede à Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores 

3.3.3.3. Visualiza o nº da conta, mesa ou cartão onde está a ser efetuado o registo 

4.4.4.4. Artigos registados 

Depois dos artigos estarem registados, é possível efetuar alterações por toque através do visor e do 

teclado 

ToqueToqueToqueToque: 

� À esquerdaesquerdaesquerdaesquerda para alterar QuantidadesQuantidadesQuantidadesQuantidades 
� Ao centrocentrocentrocentro para inserir uma ObservaçãoObservaçãoObservaçãoObservação ou ComplementoComplementoComplementoComplemento 
� À direitadireitadireitadireita para alterar PreçosPreçosPreçosPreços 

5.5.5.5. Valor acumulado na conta, mesa ou cartão e Número de parcelas na lista:  
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6.6.6.6. Opções rápidas 

 

 - Imprime uma consulta de conta, mesa ou cartão 

 - Edita a linha selecionada 

 - Apaga a linha selecionada (tocando de forma prolongada, apaga após 
confirmação todos os registos) 
 
Deslizando para a esquerda aparecem os botões: 
 

 

  - Imprime a 2ª via do último documento 

 - Consulta os documentos emitidos 

 - Converte documentos 

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

8.8.8.8. Um toque ao centro insere um código de artigo ou um código de acesso/comando especiais  

Um toque duplo abre a Tabela de artigosTabela de artigosTabela de artigosTabela de artigos 

9.9.9.9. Um toque no lado direito altera o preço 

10.10.10.10. Teclado: introduz quantidades ou preços antes ou depois de selecionar um artigo 
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MenuMenuMenuMenussss    

No ETPOS os menus estão organizados da seguinte forma: 

Menus principaisMenus principaisMenus principaisMenus principais + Menus secundáriosMenus secundáriosMenus secundáriosMenus secundários + OOOOpçõespçõespçõespções.... 

A interação pode ser realizada de 2 formas: 

� ConvencionalConvencionalConvencionalConvencional: acedendo aos menus principais são exibidos os menus secundários. 

Deslizando é possível visualizar os seguintes e no final de cada menu principal 

existem atalhos para os seguintes. 

� AlternativaAlternativaAlternativaAlternativa: acedendo aos menus principais são exibidos os menus secundários. Na 

parte inferior são visualizadas as opções recentes, anteriormente utilizadas: 

 

A forma de interação dos menus é escolhida em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações Configurações Configurações Configurações 

geraisgeraisgeraisgerais + Ambiente Ambiente Ambiente Ambiente + Tipo de menu alternativoTipo de menu alternativoTipo de menu alternativoTipo de menu alternativo. 

MMMMenus principaisenus principaisenus principaisenus principais    

 

Menus secundMenus secundMenus secundMenus secundáriosáriosáriosários    

Sistema 

 

 

 

Tabelas 
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Mapas 

 

 

Caixa 

 

 

Opções 

 

 

 

 

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

expandido: 
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BotõesBotõesBotõesBotões    

A interface do ETPOS, possui botões comuns em várias janelas e que executam operações 

diversas: 

Confirmar Confirmar Confirmar Confirmar     
 

 

CancelarCancelarCancelarCancelar    
 

Imprimir Imprimir Imprimir Imprimir 

(Documentos, 

listagens, etc.) 
 

 

ProcurarProcurarProcurarProcurar    

 

AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar    

 

 

EliminarEliminarEliminarEliminar    

 

Eliminar várias Eliminar várias Eliminar várias Eliminar várias 

linhaslinhaslinhaslinhas    
 

 

EditarEditarEditarEditar    

 

GravarGravarGravarGravar    
 

 

Recuar/AvançarRecuar/AvançarRecuar/AvançarRecuar/Avançar 
   

Mover para Mover para Mover para Mover para 

cimacimacimacima/baixobaixobaixobaixo 

 

 

 

 
OOOOutras opçõesutras opçõesutras opçõesutras opções    

(Copiar, Colar, 

Listagem) 
 

SairSairSairSair    
 

 AT AT AT AT     

(Certificar (Certificar (Certificar (Certificar 

documentos)documentos)documentos)documentos)    
 

AtualizarAtualizarAtualizarAtualizar 
 

 

DDDDiretoria anterioriretoria anterioriretoria anterioriretoria anterior    
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OrdenarOrdenarOrdenarOrdenar    

(Nome, Tamanho, 

Tipo)  

 
Alternar o modo Alternar o modo Alternar o modo Alternar o modo 

de visualizaçãode visualizaçãode visualizaçãode visualização    
 

Criar uma Criar uma Criar uma Criar uma 

diretoriadiretoriadiretoriadiretoria 
 

 

  

 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    código de acesso ecódigo de acesso ecódigo de acesso ecódigo de acesso em botõesm botõesm botõesm botões    

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

introdução de um código definido pelo operador. 

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

pode provocar o bloqueio às referidas funcionalidades. 

Por razões de segurança a digitação de números é substituída por asteriscos (*). 

 

NotaNotaNotaNota: 

Caso se esqueça do código de acesso, contacte por favor os serviços de assistência técnica. 

Criar 

Para criar um código de acesso num determinado botão, deve: 

� Dar um toque prolongado no botão desejado até que seja apresentada a janela 

Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso?: 
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� Introduzir os números pretendidos para a palavra-passe: 

 
� Confirmar; 

� Introduzir a palavra-passe anterior na janela Confirme o código!Confirme o código!Confirme o código!Confirme o código!; 

 
� Confirmar; 

� Tocar no botão ContinuarContinuarContinuarContinuar na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO 

 

NotaNotaNotaNota: 

O acesso a este botão só é agora possível após a inserção da palavra-passe. 
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Remover e modificar 

Após a introdução de um código de acesso num botão, é possível remover ou modificar a 

palavra-passe. 

Para removerPara removerPara removerPara remover a palavra-passe, deve: 

� Dar um toque prolongado no botão desejado até que seja apresentada a janela 

Código de acesso?Código de acesso?Código de acesso?Código de acesso? 

 

� Introduzir a palavra-passe; 

� Confirmar; 

� Deixar o campo da palavra-passe vazio na janela Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso? 

 
� Confirmar; 

� Tocar no botão ContinuarContinuarContinuarContinuar na caixa de INFORMAÇÃINFORMAÇÃINFORMAÇÃINFORMAÇÃOOOO 
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Para modificarPara modificarPara modificarPara modificar a palavra-passe, deve: 

� Dar um toque prolongado no botão desejado até ser apresentada a janela Código Código Código Código 

de acesso?de acesso?de acesso?de acesso? 

 
� Introduzir a palavra-passe; 

� Confirmar; 

� Introduzir a nova palavra-passe na janela Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso? 

 
� Confirmar; 



_  Manual ETPOS 

Página 46 de 372 

� Introduzir a mesma palavra-passe na janela Confirme o códigoConfirme o códigoConfirme o códigoConfirme o código 

 
� Confirmar; 

� Tocar no botão ContinuarContinuarContinuarContinuar na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO 

 

ConfiguraçõesConfiguraçõesConfiguraçõesConfigurações    

GeraisGeraisGeraisGerais    

As configurações gerais parametrizam todo um conjunto de definições e opções mais 

específicas de acordo com a área de negócio. 

Para aceder às configurações gerais, toque em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    + Configurações Configurações Configurações Configurações 

geraiseraiseraiserais. 

EmpresaEmpresaEmpresaEmpresa    

Configura os dados da empresa. 

Pode ser configurado um cenário Multiempresa e Multiloja. 
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Existem as opções: 

� Nome da empresaNome da empresaNome da empresaNome da empresa: : : : nome pela qual a empresa é conhecida no mercado; 

� Nome da lojaNome da lojaNome da lojaNome da loja: acede à Tabela de Lojas, permitindo escolher várias opções: 
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Permite escolher definições personalizadas por loja ao nível do Idioma de 

Impressão, Idioma de Trabalho, Zona Fiscal, Moeda Base, Formato Data e Nº de 

casas decimais para os preços. 

� Dados da empresaDados da empresaDados da empresaDados da empresa: dados da empresa, tais como, nome, morada, contactos, 

capital social, NIF, Nº de registo da Conservatória Comercial (são impressos no 

cabeçalho dos documentos); 

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

� AnoAnoAnoAno: ano de trabalho (após serem efetuadas a abertura de novos anos, é possível 

voltar aos anteriores para efetuar consultas, imprimir mapas, etc…); 

� Dados/SAFDados/SAFDados/SAFDados/SAF----TTTT: insere os dados necessários para a criação e exportação do 

ficheiro SAF-T(PT) (opção abordada em detalhe em tópico próprio); 

� Dados/DocumentosDados/DocumentosDados/DocumentosDados/Documentos: acede à janela Dados para documentosDados para documentosDados para documentosDados para documentos. 

Personaliza os dados a incluir nos documentos impressos. Permite no documento 

a imprimir, utilizar dados da empresa distintos, por exemplo, imprimir num talão 

o nome da loja e numa fatura a designação comercial.  

É assim possível configurar até 5 tabelas de dados diferentes os campos 

CabeçalhoCabeçalhoCabeçalhoCabeçalho (impresso na parte superior dos documentos) e RodapéRodapéRodapéRodapé (impresso na 

parte inferior dos documentos). 
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� Dados/EtiquetasDados/EtiquetasDados/EtiquetasDados/Etiquetas: acede à janela Dados para etiquetasDados para etiquetasDados para etiquetasDados para etiquetas.  

Preenche os campos Código do pCódigo do pCódigo do pCódigo do paísaísaísaís, Código daCódigo daCódigo daCódigo da    eeeempresampresampresampresa e Marca de Marca de Marca de Marca de 

salubridadesalubridadesalubridadesalubridade. 

 

DisplayDisplayDisplayDisplay    

Configura a publicidade no visor de cliente (display). 
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Estão disponíveis os campos e os botões: 

� Nome da empresaNome da empresaNome da empresaNome da empresa: apresenta no display de cliente a identificação da empresa; 

� PublicidadePublicidadePublicidadePublicidade: texto publicitário a apresentar no display do cliente durante a 
proteção do ecrã (podem ser inseridas 8 linhas); 

� VelVelVelVel: define a velocidade (em segundos) da publicidade no display do cliente 
durante a proteção do ecrã; 

� Ajustar luminosidadeAjustar luminosidadeAjustar luminosidadeAjustar luminosidade: ajusta a luminosidade do ecrã (opção disponível em 

alguns equipamentos); 

� Gestão de conteúdosGestão de conteúdosGestão de conteúdosGestão de conteúdos: controla a configuração do display. 

A caixa de diálogo ConfiguraConfiguraConfiguraConfiguração do ção do ção do ção do display – Publicidade é composta por 2 separadores: 

Publicidade 
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Estão disponíveis os campos: 

� Logotipo e empresaLogotipo e empresaLogotipo e empresaLogotipo e empresa: ativa o logotipo e a designação comercial da empresa 

que estiver definida no separador DisplayDisplayDisplayDisplay; 

� Rodapé com texto publicitárioRodapé com texto publicitárioRodapé com texto publicitárioRodapé com texto publicitário: ativa o rodapé com o texto publicitário; 

� Texto Texto Texto Texto e    FundoFundoFundoFundo: tocando em cima das caixas de texto dos campos é possível 

escolher através da caixa Definição de coresDefinição de coresDefinição de coresDefinição de cores a cor de texto e fundo para o 

texto constante no rodapé, sendo o código correspondente à cor atribuído de 

forma automática; 

� Galeria de imaGaleria de imaGaleria de imaGaleria de imagens/vígens/vígens/vígens/vídeosdeosdeosdeos: ativa a galeria de imagens e vídeos. Seleciona a 

Escala Escala Escala Escala (zoom), o IntervaloIntervaloIntervaloIntervalo de tempo (em segundos) para a imagem seguinte, 

e seleciona a DiretoriaDiretoriaDiretoriaDiretoria com as imagens/vídeos; 

� FundoFundoFundoFundo: tocando em cima da caixa de texto do campo é possível escolher 

através da caixa Definição de coresDefinição de coresDefinição de coresDefinição de cores a cor de fundo onde se encontra a 

imagem, sendo o código correspondente à cor atribuído de forma automática; 

� Promoções de artigosPromoções de artigosPromoções de artigosPromoções de artigos: visualiza as promoções ativas dos artigos (tocando 

em cima da caixa de texto dos campos, PreçoPreçoPreçoPreço, Texto Texto Texto Texto e    FundoFundoFundoFundo é possível 

escolher a cor através da caixa Definição de coresDefinição de coresDefinição de coresDefinição de cores); 

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

� Gestão de filas de esperaGestão de filas de esperaGestão de filas de esperaGestão de filas de espera: ativa a visualização do estado das filas de espera e 

das secções ativas; 

� FundoFundoFundoFundo: tocando em cima da caixa de texto do campo é possível escolher 

através da caixa Definição de coresDefinição de coresDefinição de coresDefinição de cores a cor do fundo, sendo o código 

correspondente à cor atribuído de forma automática. 
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Atendimento 

 

Estão disponíveis os campos: 

� Galeria de imagens/vGaleria de imagens/vGaleria de imagens/vGaleria de imagens/vídeosídeosídeosídeos: ativa a galeria de imagens/vídeos, onde podem 

ser usados vários gifs animados; 

� Promoções de artigosPromoções de artigosPromoções de artigosPromoções de artigos: ativa a promoção de artigos;    

� Gestão de filas de esperaGestão de filas de esperaGestão de filas de esperaGestão de filas de espera: ativa a visualização do estado das filas de espera e 

das secções ativas; 

� Rodapé com texto publicitárioRodapé com texto publicitárioRodapé com texto publicitárioRodapé com texto publicitário: ativa o rodapé com o texto publicitário; 

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

� Escala para redimensionamento das imagens dos Escala para redimensionamento das imagens dos Escala para redimensionamento das imagens dos Escala para redimensionamento das imagens dos artigosartigosartigosartigos: zoom a aplicar 

às imagens dos artigos; 
� Ocultar o total da contaOcultar o total da contaOcultar o total da contaOcultar o total da conta: em fase de registo, oculta no display do cliente o 

total da conta;  
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Opções AOpções AOpções AOpções A    

Configura diversas opções ligadas à forma de funcionamento. 

 

Opções disponíveis: 

� ModoModoModoModo    de registode registode registode registo: define a forma de registo. Tocando em cima da caixa de texto 

do campo estão disponíveis as opções ContasContasContasContas, MesasMesasMesasMesas e CartõesCartõesCartõesCartões; 

� Nº de conta predefinidoNº de conta predefinidoNº de conta predefinidoNº de conta predefinido: nº de conta/mesa/cartão selecionado por predefinição;    

� Tipo de preço predefinidoTipo de preço predefinidoTipo de preço predefinidoTipo de preço predefinido: define, de entre, os 4 tipos de preços possíveis o 

preço a usar por predefinição;    

� Tipo de documento predefinidoTipo de documento predefinidoTipo de documento predefinidoTipo de documento predefinido:    define através da TabelaTabelaTabelaTabela    de tiposde tiposde tiposde tipos    de de de de 

documentosdocumentosdocumentosdocumentos o documento a usar por predefinição;    

� Tipo de documento “Fatura”Tipo de documento “Fatura”Tipo de documento “Fatura”Tipo de documento “Fatura”:    define através da TabelaTabelaTabelaTabela    dededede    tipos tipos tipos tipos de documentosde documentosde documentosde documentos 

o documento de faturação a usar por predefinição;    
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� Utilização do menu de vendedoresUtilização do menu de vendedoresUtilização do menu de vendedoresUtilização do menu de vendedores: ativa o menu de vendedores; 

� Nº VendedoresNº VendedoresNº VendedoresNº Vendedores: define o número de vendedores visíveis no menu de vendedores; 

� Modo tipo “balança”Modo tipo “balança”Modo tipo “balança”Modo tipo “balança”: ativa o modo de funcionamento tipo Balança e 

simultaneamente o display da balança; 

� Modo auto serviçoModo auto serviçoModo auto serviçoModo auto serviço: os menus são ocultos e a pesagem do artigo é efetuada pelo 

próprio cliente através dos botões das famílias e dos artigos. Opção abordada em 

detalhe no tópico Balança; 

� Modo de etiquetagemModo de etiquetagemModo de etiquetagemModo de etiquetagem: define o modo de etiquetagem a utilizar. Existem as 

opções 0 0 0 0 ––––    DesativoDesativoDesativoDesativo, 1 1 1 1 ––––    CombinadoCombinadoCombinadoCombinado e 2 2 2 2 ––––    SimplificadoSimplificadoSimplificadoSimplificado; 

� Modo de funcionamento do caixaModo de funcionamento do caixaModo de funcionamento do caixaModo de funcionamento do caixa: define o modo de funcionamento do caixa. 

Opções disponíveis: 1 1 1 1 ––––    StandardStandardStandardStandard, 2 2 2 2 ––––    AutomáticoAutomáticoAutomáticoAutomático, 3 3 3 3 ––––    DesativoDesativoDesativoDesativo. O 

funcionamento será abordado em detalhe no tópico Gerir o caixa; 

� Contador de resumosContador de resumosContador de resumosContador de resumos: total de impressões do resumo de caixa (“fecho cego de 

caixa”). Para visualizar o total de impressões é necessário ativar em TabelasTabelasTabelasTabelas + 

Tabela deTabela deTabela deTabela de Operadores + Tabela de Operadores Operadores + Tabela de Operadores Operadores + Tabela de Operadores Operadores + Tabela de Operadores ---- Definições C +Definições C +Definições C +Definições C + Pede Pede Pede Pede 

confirmconfirmconfirmconfirmação com contagem de caixaação com contagem de caixaação com contagem de caixaação com contagem de caixa); 

� Contas associadas aos operadoresContas associadas aos operadoresContas associadas aos operadoresContas associadas aos operadores: ao selecionar um operador é selecionada 

simultaneamente a conta, mesa ou cartão com o mesmo número do operador;    

� Contas associadas aos clientesContas associadas aos clientesContas associadas aos clientesContas associadas aos clientes: ao selecionar um cliente é aberta a conta, mesa 

ou cartão com o mesmo número do cliente;    

� Seleção do cliente só com cartãoSeleção do cliente só com cartãoSeleção do cliente só com cartãoSeleção do cliente só com cartão: permite selecionar um cliente única e 

exclusivamente através de cartão de cliente (o cliente tem de estar previamente 

criado no sistema).    
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Opções BOpções BOpções BOpções B    

Configura diversas opções ligadas à forma de funcionamento. 
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Opções disponíveis: 

� Agrupar artigos não unitáriosAgrupar artigos não unitáriosAgrupar artigos não unitáriosAgrupar artigos não unitários: permite que os artigos registados na lista de 

venda/compra, sejam agrupados, mesmo que não sejam vendidos à unidade (por 

exemplo, artigos vendidos ao kg); 

� Quantificar linhas Quantificar linhas Quantificar linhas Quantificar linhas por artigopor artigopor artigopor artigo: quando a opção está:    

AtivaAtivaAtivaAtiva    InativaInativaInativaInativa    
        

Quantifica os artigosQuantifica os artigosQuantifica os artigosQuantifica os artigos    Soma as quantidades das parcelasSoma as quantidades das parcelasSoma as quantidades das parcelasSoma as quantidades das parcelas    
  

         

� Editar observações ou complementosEditar observações ou complementosEditar observações ou complementosEditar observações ou complementos:    associa aos artigos campos de 

observações ou complementos. Existem as opções 1 1 1 1 ––––    Observações Observações Observações Observações ou    2 2 2 2 ----    

ComplementosComplementosComplementosComplementos; 

� Ativação do documento predefinidoAtivação do documento predefinidoAtivação do documento predefinidoAtivação do documento predefinido: ativa o documento predefinido. Existem as 

opções: 0 0 0 0 ––––    Mudança de operadorMudança de operadorMudança de operadorMudança de operador, 1 1 1 1 ––––    Mudança de operador ou contaMudança de operador ou contaMudança de operador ou contaMudança de operador ou conta, 2 2 2 2 ––––    

SempreSempreSempreSempre; 

� Enviar pedidos ao fechar documentosEnviar pedidos ao fechar documentosEnviar pedidos ao fechar documentosEnviar pedidos ao fechar documentos: se a opção estiver ativa, os pedidos são 

enviados quando o documento é fechado; 

� Gestão de ponto ativaGestão de ponto ativaGestão de ponto ativaGestão de ponto ativa: ativa a gestão de assiduidade dos operadores; 

� Imprimir relatório das anulaçõesImprimir relatório das anulaçõesImprimir relatório das anulaçõesImprimir relatório das anulações: imprime uma lista dos artigos anulados por 

operador a seguir à impressão do total de caixa; 

� Imprimir relatório das gavetasImprimir relatório das gavetasImprimir relatório das gavetasImprimir relatório das gavetas: estatísticas das aberturas das gavetas. É 

necessária uma gaveta com sensor de abertura/fecho, e em SistemaSistemaSistemaSistema + 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar periféricoseriféricoseriféricoseriféricos + DestinosDestinosDestinosDestinos estarem ativas na gaveta 

pretendida as opções relativas ao sensor; 

� Avisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimo: no momento do registo ao ser atingido o valor 

do stock mínimo definido (ou um valor inferior), é apresentado um aviso ao 

operador (é necessário ativar a opção Avisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimo em 

SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + ConfiConfiConfiConfiguraçõesguraçõesguraçõesgurações geraisgeraisgeraisgerais + OpçõesOpçõesOpçõesOpções    BBBB); 

� Não permite stock negativoNão permite stock negativoNão permite stock negativoNão permite stock negativo: não efetua a emissão de documentos quando não 

existam unidades em stock suficientes. 
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AmbienteAmbienteAmbienteAmbiente    

Configura várias opções relacionadas com o aspeto da aplicação. 

 

Opções disponíveis 

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

� Ajustar luminosidadeAjustar luminosidadeAjustar luminosidadeAjustar luminosidade: ajusta a luminosidade do ecrã (opção disponível em 

alguns equipamentos); 

� PosiPosiPosiPosição menu de famíliação menu de famíliação menu de famíliação menu de família: define a forma como as famílias são apresentadas no 

ecrã. Tocando em cima da caixa de texto do campo estão disponíveis as opções 1 1 1 1 

----    EsquerdaEsquerdaEsquerdaEsquerda, 2 2 2 2 ---- TopoTopoTopoTopo e 3 3 3 3 ---- DireitaDireitaDireitaDireita. Se não estiver definido, as famílias são 

apresentadas na área dos artigos; 
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� Modo teclado direto ativoModo teclado direto ativoModo teclado direto ativoModo teclado direto ativo: Se ativo, existe do lado direito do ecrã o teclado 

virtual onde o operador pode introduzir/alterar o código, preço ou quantidade dos 

artigos da lista de registo; 

� TipoTipoTipoTipo    de tecladode tecladode tecladode teclado: predefine o tipo de dado que aparece no display do teclado. 
Tocando em cima da caixa de texto do campo, estão disponíveis as opções 1111    ––––    

QuantidadeQuantidadeQuantidadeQuantidade, 2222    ––––    PreçoPreçoPreçoPreço, 3333    ––––    CódigoCódigoCódigoCódigo; 

� Tipo de menu alternativo: Tipo de menu alternativo: Tipo de menu alternativo: Tipo de menu alternativo: altera a forma de interação com os menus. Tocando 

no meu principal, são exibidos os menus secundários, assim como as últimas 

opções utilizadas; 

� Tempo inativo para operadoresTempo inativo para operadoresTempo inativo para operadoresTempo inativo para operadores: define o tempo (em segundos) para ativar o 

modo de bloqueio caso não exista atividade do operador, sendo necessário 

selecionar novamente o operador; 

� Tempo inativo para proteção do ecrãTempo inativo para proteção do ecrãTempo inativo para proteção do ecrãTempo inativo para proteção do ecrã: define o tempo para iniciar a proteção do 

ecrã (opção disponível em alguns equipamentos); 

� Tempo de indicação do troTempo de indicação do troTempo de indicação do troTempo de indicação do trococococo: mostra o troco durante o período de tempo 

(segundos) definido; 

� Hora de auto Hora de auto Hora de auto Hora de auto powerpowerpowerpower----offoffoffoff: desliga o equipamento na hora programada, 

questionando o operador se pretende mesmo desligar. Caso o operador não 

execute qualquer ação, ao fim de alguns segundos o equipamento é desligado; 

� Ativar o usoAtivar o usoAtivar o usoAtivar o uso    do ratodo ratodo ratodo rato: ativa/desativa a utilização do rato em Linux; 

� Ativar teclado do sistemaAtivar teclado do sistemaAtivar teclado do sistemaAtivar teclado do sistema: ativa o teclado do sistema (opção útil por exemplo, 

para Android). 
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BotõesBotõesBotõesBotões    

Configura opções relacionadas com as famílias e os artigos. 

 

Opções para FamíliasFamíliasFamíliasFamílias: 

� Tamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigos: define o tamanho dos códigos das famílias apresentadas 

no ecrã (caso seja criada uma família com um tamanho do código diferente do 

definido neste campo, o botão da família não fica visível no ecrã, ficando a família 

criada disponível na tabela Famílias). A definição Tamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigos também 

se aplica quando os códigos das famílias são gerados automaticamente; 

� Número de botõesNúmero de botõesNúmero de botõesNúmero de botões    horizontais (colunas)horizontais (colunas)horizontais (colunas)horizontais (colunas):    define o nº de botões a utilizar pelas 

famílias quando dispostas horizontalmente; 

� Número de botões verticais (linhas)Número de botões verticais (linhas)Número de botões verticais (linhas)Número de botões verticais (linhas): define o nº de botões a utilizar pelas 

famílias quando dispostas verticalmente; 
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� Tamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonte    (12 (12 (12 (12 ––––    28)28)28)28): define o tamanho da fonte aplicada ao tipo de letra 

dos botões. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possível introduzir um 

valor entre 12121212 e 28282828; 

� Mostrar por ordem alfabéticaMostrar por ordem alfabéticaMostrar por ordem alfabéticaMostrar por ordem alfabética: mostra os botões das famílias por ordem 

alfabética; 

Opções para Artigos:Artigos:Artigos:Artigos: 

� Tamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigos: define o tamanho dos códigos dos artigos apresentados 

no ecrã (caso seja criado um artigo com um tamanho do código diferente do 

definido neste campo, o botão do artigo não fica visível no ecrã, ficando o artigo 

criado disponível na tabela Artigos). A definição Tamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigosTamanho dos códigos também 

se aplica quando os códigos dos artigos são gerados automaticamente; 

� Número de botões horizontaisNúmero de botões horizontaisNúmero de botões horizontaisNúmero de botões horizontais    (colunas)(colunas)(colunas)(colunas): define, quando aplicável, o número de 

botões dos artigos a exibir na horizontal; 

� Número de botões verticaisNúmero de botões verticaisNúmero de botões verticaisNúmero de botões verticais    (linhas)(linhas)(linhas)(linhas): define, quando aplicável, o número de 

botões dos artigos a exibir na vertical; 

� Tamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonte    (12 (12 (12 (12 ––––    28)28)28)28): define o tamanho da fonte aplicada ao tipo de letra 

dos botões. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possível introduzir um 

valor entre 12121212 e 28282828; 

� Código ativo nos botõesCódigo ativo nos botõesCódigo ativo nos botõesCódigo ativo nos botões: ativa o código do artigo no canto superior esquerdo do 

botão; 

� Preço ativo nos botõesPreço ativo nos botõesPreço ativo nos botõesPreço ativo nos botões: visualiza o preço do artigo no botão; 

� Mostrar por ordem alfabéticaMostrar por ordem alfabéticaMostrar por ordem alfabéticaMostrar por ordem alfabética: mostra os botões dos artigos por ordem 

alfabética. 

  



_  Manual ETPOS 

Página 61 de 372 

SistemaSistemaSistemaSistema    

O menu Sistema, além das configurações gerais, acede a utilitários e efetua configurações 

diversas. 

TerminarTerminarTerminarTerminar    

Fecha a aplicação, após a confirmação do operador. 

Para fechar a aplicação, aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + TerminarTerminarTerminarTerminar. 

 

Independentemente da modalidade de registo, caso existam artigos pendentes aparecerá 

uma caixa de ATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃO: 

 

DesativarDesativarDesativarDesativar    iiiimmmmpresspresspresspressãoãoãoão    

Desativa a impressão e a opção é alterada para Ativar impressãoAtivar impressãoAtivar impressãoAtivar impressão. 

Para desligar a impressora aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + Desativar impressãoDesativar impressãoDesativar impressãoDesativar impressão. 
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Por norma, no momento de fecho de uma conta, cartão ou mesa é impresso um documento. 

Caso a impressora esteja desligada, será criado o documento, mas o mesmo não será 

impresso. 

CalculadoraCalculadoraCalculadoraCalculadora    

Aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + CalculadoraCalculadoraCalculadoraCalculadora para ativar a calculadora e a impressão parcelar do(s) 

cálculo(s) realizado(s). 

 

A impressora também pode ser ligada/desligada 

através do botão: 

 

Ícone de impressora desligada: 

 

 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    

Para aceder a diversas opções de configuração, toque em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar. 

Data e Hora 

Altera a data e hora do sistema, acedendo a SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Data e HData e HData e HData e Horaoraoraora. 

Todos os documentos emitidos, utilizam a data/hora definidas no sistema. 
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Alterar a data/horaAlterar a data/horaAlterar a data/horaAlterar a data/hora    

Para alterar a data/hora, deve: 

� Aceder à opção Data eData eData eData e    HoraHoraHoraHora; 

 

NotaNotaNotaNota: 

O botão AutoAutoAutoAuto, permite sincronizar a hora via internet (opção utilizada para versões Linux com ligação 

à internet disponível). 

Para versões Windows, o botão AutoAutoAutoAuto encontra-se desativo uma vez que a hora é gerida pelo próprio 

sistema operativo. 

É importante a Data/Hora estarem corretas, por exemplo, para utilizar o serviço Web para a 

comunicação dos elementos dos documentos de transporte. 

� Tocar no campo desejado e alterar as definições: 

o Campo DataDataDataData: 
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1.1.1.1. Selecionar o anoanoanoano: 

  

2.2.2.2. Selecionar o mêsmêsmêsmês: 

  

Os seletores de ano e mês possuem, respetivamente, 3 funções, que 

variam consoante o local do toque: 

1.1.1.1. CentroCentroCentroCentro 

Introdução direta do ano ou do mês; 

2.2.2.2. EsquerdaEsquerdaEsquerdaEsquerda 

Diminui uma posição face ao ano ou mês apresentado;  

3.3.3.3. DireitaDireitaDireitaDireita 

Aumenta uma posição face ao ano ou mês apresentado. 

3.3.3.3. Selecionar o dia: 

 

2 1 3 

3 
2 1 
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4.4.4.4. Confirmar. 

 

o Campo HoraHoraHoraHora: 

� Introduzir as horas e os minutos: 

 

� Confirmar. 

Definir feriadosDefinir feriadosDefinir feriadosDefinir feriados    

Através do campo DataDataDataData, é possível definir os feriados. 

Para definir os feriados, deve: 

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

� Introduzir através do teclado virtual o nome/descrição do feriado: 
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� Confirmar. 

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

 

Remover feriadosRemover feriadosRemover feriadosRemover feriados    

Para remover os feriados, deve: 

� Tocar de forma prolongada no dia definido como feriado; 

� Apagar através do teclado virtual o nome/descrição do feriado introduzido; 

� Confirmar. 

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

feriado: 
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Visualizar os feriados definidosVisualizar os feriados definidosVisualizar os feriados definidosVisualizar os feriados definidos    

Para visualizar todos os feriados definidos, deve: 

� Tocar em FeriadosFeriadosFeriadosFeriados; 

� Visualizar os feriados definidos na caixa de diálogo Listagem dos feriadosListagem dos feriadosListagem dos feriadosListagem dos feriados: 

 

NotaNotaNotaNota: 

A caixa de diálogo Listagem dos feriadosListagem dos feriadosListagem dos feriadosListagem dos feriados não permitenão permitenão permitenão permite alterar ou eliminar os feriados. 

Os campos V. FeriV. FeriV. FeriV. Feri (véspera de feriado) e FeriadoFeriadoFeriadoFeriado existentes em TTTTabelaabelaabelaabela + TabelaTabelaTabelaTabelassss    de ade ade ade artigosrtigosrtigosrtigos + 

Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigos horáriosrtigos horáriosrtigos horáriosrtigos horários, baseiam-se nos feriados definidos. 
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A caixa de diálogo Data e HoraData e HoraData e HoraData e Hora, quando apresenta uma data referente a um feriado, exibe na 

sua parte inferior o nome/descrição: 

 

Preçário 

Define o preçário a praticar. 

O preçário a praticar é definido em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurar pConfigurar pConfigurar pConfigurar preçárioreçárioreçárioreçário. 

É possível praticar até 4 preços diferentesaté 4 preços diferentesaté 4 preços diferentesaté 4 preços diferentes aos quais se podem associar descrições 

diferentes para uma melhor identificação dos mesmos. O campo Sem preçoSem preçoSem preçoSem preço, refere-se a 

ofertas. 

A especificação do Preço 1Preço 1Preço 1Preço 1, Preço 2Preço 2Preço 2Preço 2, Preço 3Preço 3Preço 3Preço 3 e Preço 4Preço 4Preço 4Preço 4 é realizada nas definições de cada 

artigo. 

Por predefinição é assumido o Preço 1 Preço 1 Preço 1 Preço 1 como preço a praticar. 
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O campo HHHHora inicialora inicialora inicialora inicial, define a hora de início para praticar um determinado preço no mesmo 

período de trabalho (opcional). 

A alteração do preço a praticar pode ser efetuada na barra de informação: 

 

NotaNotaNotaNota: 

Só é possível selecionar preços que possuam uma descrição associada. 

É possível alterar as informações, tocando em cima das caixas de texto dos campos. 

A predefinição do preço a praticar pode ser alterada em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações Configurações Configurações Configurações 

ggggeraiseraiseraiserais + OpçõesOpçõesOpçõesOpções    AAAA + Tipo de preço Tipo de preço Tipo de preço Tipo de preço predefinidopredefinidopredefinidopredefinido. 
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Meios de pagamento 

Define os meios de pagamento a utilizar no sistema. 

Os meios de pagamento são definidos em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurar mConfigurar mConfigurar mConfigurar meios de eios de eios de eios de 

pagamentopagamentopagamentopagamento. 

Estão disponíveis os meios de pagamento mais comuns, tais como, dinheiro, multibanco ou 

cheque: 

 

 

 

Atributos:Atributos:Atributos:Atributos: 

1 1 1 1 –––– Recebimentos: Recebimentos: Recebimentos: Recebimentos: Só permite o 

recebimento de clientes. 

 

2222    ––––    Recebimentos e PagamentosRecebimentos e PagamentosRecebimentos e PagamentosRecebimentos e Pagamentos: Permite 

recebimentos de clientes e pagamentos a 

fornecedores 

 

 

NotaNotaNotaNota: 

Para desativardesativardesativardesativar um meio de pagamento, deixe o atributo vazio. 
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Adicionar meios de pagamentoAdicionar meios de pagamentoAdicionar meios de pagamentoAdicionar meios de pagamento    

Para além dos meios de pagamento existentes, é possível adicionar 2222 meios de pagamento. 

Para adicionar um meio de pagamento, deve: 

� Digitar o nome do novo meio de pagamento; 

� Escolher o atributo pretendido, tocando no campo; 

� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

Nem todos os Meios de pagamento estão disponíveisMeios de pagamento estão disponíveisMeios de pagamento estão disponíveisMeios de pagamento estão disponíveis, uma vez que dependem de configudependem de configudependem de configudependem de configurações rações rações rações 

adicionaisadicionaisadicionaisadicionais: 

- Valor em contaValor em contaValor em contaValor em conta: para ativar esta opção, toque no respetivo campo. Contudo, é necessário também 

selecionar o tipo de movimento de conta corrente (a débito ou a crédito) em Tabelas Tabelas Tabelas Tabelas + Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

ttttipos deipos deipos deipos de ddddocumentos ocumentos ocumentos ocumentos + GeralGeralGeralGeral + Movimento da cMovimento da cMovimento da cMovimento da conta conta conta conta correnteorrenteorrenteorrente, no documento pretendido; 

- Cartão recarregávelCartão recarregávelCartão recarregávelCartão recarregável; 

- Cartão de pontosCartão de pontosCartão de pontosCartão de pontos. 

Só os Meios de pagamentoMeios de pagamentoMeios de pagamentoMeios de pagamento ativos e que ficam visíveis na janela PagamentoPagamentoPagamentoPagamento. 

RFID e iButtons (gestão de cartões/pontos) 

Os cartões RFID são cartões que utilizam rádio frequência e identificam, entre outros, por 

exemplo, clientes e operadores existentes no sistema. 

A gestão de cartões RFID é realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Gestão de cGestão de cGestão de cGestão de cartões de artões de artões de artões de 

ppppontosontosontosontos + Tabela de cTabela de cTabela de cTabela de cartões RFIDartões RFIDartões RFIDartões RFID. 
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Para inserir um novo cartão RFID no sistema, deve: 

� Tocar em Tabela de cTabela de cTabela de cTabela de cartões RFIDartões RFIDartões RFIDartões RFID;  

� Tocar em AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Passar o cartão no leitor; 

� Preencher os campos seguintes: 
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o Nº iNº iNº iNº internonternonternonterno: código interno identificador do cartão; 

o CódigoCódigoCódigoCódigo: código colocado automaticamente pelo leitor de RFID (refere-se à 

identidade digital do cartão); 

o TipoTipoTipoTipo: configura os cartões de acordo com a finalidade pretendida.  

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

 

Finalidades dos cartõesFinalidades dos cartõesFinalidades dos cartõesFinalidades dos cartões – campo TipoTipoTipoTipo: 

1 - OperadorOperadorOperadorOperador    Seleciona o operador 

2 - ContaContaContaConta    Identifica o tipo de registo utilizado (ContaContaContaConta, MesaMesaMesaMesa ou CartãoCartãoCartãoCartão) 

3 -  ClienteClienteClienteCliente    Identifica um cliente 

4 - PontosPontosPontosPontos    Acumulação de pontos num cartão 

6 - Pontos/ClientePontos/ClientePontos/ClientePontos/Cliente    Acumulação de pontos e associação dos mesmos a um cliente 

� Nº cNº cNº cNº correspondenteorrespondenteorrespondenteorrespondente: define o código de identificação, por exemplo, dos 

clientes ou operadores existentes no sistema. 

NotaNotaNotaNota: 

Os tipos 4444    ((((PontosPontosPontosPontos)))) e 6 6 6 6 ((((Pontos/ClientePontos/ClientePontos/ClientePontos/Cliente)))) implicam configurações adicionais: 

- Tipo 4 Tipo 4 Tipo 4 Tipo 4 ((((PontosPontosPontosPontos)))): Ativar o Cartão de pontosCartão de pontosCartão de pontosCartão de pontos com o atributo RRRR em Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurar Configurar Configurar Configurar 

mmmmeios de pagaeios de pagaeios de pagaeios de pagamentomentomentomento; 

- Tipo 6 Tipo 6 Tipo 6 Tipo 6 ((((Pontos/ClientePontos/ClientePontos/ClientePontos/Cliente)))): Criar um cartão de pontosCriar um cartão de pontosCriar um cartão de pontosCriar um cartão de pontos em Opções Opções Opções Opções + Cartões de pontos Cartões de pontos Cartões de pontos Cartões de pontos + Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

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

A gestão iButtons é realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + GestGestGestGestão de cartões/pão de cartões/pão de cartões/pão de cartões/pontosontosontosontos + 

Tabela de iButtonsTabela de iButtonsTabela de iButtonsTabela de iButtons. 

 

Para associar um iButton, deve: 

� Tocar em Tabela de iButtonsTabela de iButtonsTabela de iButtonsTabela de iButtons; 

� Tocar em AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar;;;; 
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� Tocar em CódigoCódigoCódigoCódigo; 

� Colocar o iButton no leitor; 

� Confirmar o código de 12 dígitos enviado pelo leitor: 

 

� Associar o número do operador em Nº OprNº OprNº OprNº Opr:. 

NotaNotaNotaNota: 

Quando o iButton for: 

- Colocado no leitor, o operador acede ao sistema; 

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

ou pendentesou pendentesou pendentesou pendentes. 
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Cópias de segurançaCópias de segurançaCópias de segurançaCópias de segurança 

Efetua cópia de segurança do sistema e, se necessário, repõe informação. 

Como medida de segurança, aconselha-se a execução de cópias de segurança uma vez por 

semana. 

Para efetuar cópias de Segurança aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + Cópias de segurançaCópias de segurançaCópias de segurançaCópias de segurança. 

Exportar dados 

Salvaguarda a informação da base de dados do ETPOS para um disco externo USB, como por 

exemplo uma PEN. 

Para exportar dados aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + Cópias de segurança Cópias de segurança Cópias de segurança Cópias de segurança +    Exportar cópia de Exportar cópia de Exportar cópia de Exportar cópia de 

segurançasegurançasegurançasegurança. 

Caso não seja detetada um disco externo USB, surge a mensagem: 

 

Para Exportar a cópia de seguraExportar a cópia de seguraExportar a cópia de seguraExportar a cópia de segurançançançança, deve: 

� Inserir um disco externo USB numa das portas do equipamento; 

� Escolher a opção Exportar cópia de segurançaExportar cópia de segurançaExportar cópia de segurançaExportar cópia de segurança; 

� Selecionar as opções pretendidas na caixa de diálogo Exportação de dadosExportação de dadosExportação de dadosExportação de dados: 
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� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

No nome do ficheiro para a cópia de segurança, deve: 

1)1)1)1) Manter o prefixo conforme imagem anterior “etposetposetposetpos----2016201620162016----“ e personalizar a informação posterior 

caso o pretenda 

2)2)2)2) Manter a extensão “.bck.bck.bck.bck” 

Durante o processo de exportação é possível visualizar o progresso da mesma: 

 

No final da exportação aparece a caixa de diálogo SUCESSO!SUCESSO!SUCESSO!SUCESSO!, que indica que a operação foi 

concluída com sucesso e permite ao utilizador, caso deseje, verificar o ficheiro gerado. 
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Importar dados 

Repõe a partir de uma cópia de segurança existente a informação da base de dados do 

ETPOS. 

Para importar dados aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + Cópias de segurança Cópias de segurança Cópias de segurança Cópias de segurança +    Importar Importar Importar Importar cópia de cópia de cópia de cópia de 

segurançasegurançasegurançasegurança. 

Para Importar Importar Importar Importar a cópia de segurançaa cópia de segurançaa cópia de segurançaa cópia de segurança, deve: 

� Inserir o disco externo USB que contém a cópia de segurança numa das portas do 

equipamento; 

� Escolher a opção Importar Importar Importar Importar ccccópia de segurançaópia de segurançaópia de segurançaópia de segurança; 

� Selecionar o ficheiro e as opções pretendidas na caixa de diálogo Importação de Importação de Importação de Importação de 

dadosdadosdadosdados: 
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� Confirmar; 

� Escolher SimSimSimSim na caixa de diálogo: 

 

Durante o processo de importação é possível visualizar o progresso da mesma: 

 

No final da importação aparece a caixa de diálogo SUCESSO!SUCESSO!SUCESSO!SUCESSO!, que indica que os dados foram 

importados com sucesso. 

 

NotaNotaNotaNota: 

O processo de importação elimina os dados existentes no sistema! 
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Gestão de dadosGestão de dadosGestão de dadosGestão de dados    

Executa ações de importação e exportação de dados. 

A gestão de dados é efetuada em SistemaSistemaSistemaSistema + Gestão de dadosGestão de dadosGestão de dadosGestão de dados. 

Estão disponíveis as opções: 

 

1.1.1.1. Ativar imagensAtivar imagensAtivar imagensAtivar imagens 

Ativa imagens predefinidas em diversas categorias (destacam-se: padaria, cafetaria, 

talho, peixaria, legumes, fruta e vestuário) 

2.2.2.2. Gestão de imagensGestão de imagensGestão de imagensGestão de imagens 

Modo de gestão de ficheiros (é possível CopiarCopiarCopiarCopiar, MoverMoverMoverMover, EliminarEliminarEliminarEliminar, ficheiros de imagem 

e vídeo) 

3.3.3.3. Importar etiquetasImportar etiquetasImportar etiquetasImportar etiquetas 

Importa formatos de etiquetas entre equipamentos com a mesma versão de software 

4.4.4.4. Exportar etiquetasExportar etiquetasExportar etiquetasExportar etiquetas 

Exporta formatos de etiquetas entre equipamentos com a mesma versão de software 

5.5.5.5. Exportar/Importar dadosExportar/Importar dadosExportar/Importar dadosExportar/Importar dados 

Exporta/importa dados mediante as configurações definidas. 

Para exportar/importar dados mediante as configurações definidas aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + 

Gestão de dadosGestão de dadosGestão de dadosGestão de dados + Exportar/Importar dadosExportar/Importar dadosExportar/Importar dadosExportar/Importar dados. 

  

1 

2 

3 

4 

5 
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Caso não possua um disco USB, para continuar, escolha a opção CancelarCancelarCancelarCancelar e os dados serão 

exportados para a pasta exportexportexportexport. 

Separador    ExportaçãoExportaçãoExportaçãoExportação    

Exporta dados de acordo com a data inicial e final definida. 

 

Tocando em ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar é possível personalizar a informação a exportar: 
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Estão disponíveis as opções: 

• FamíliasFamíliasFamíliasFamílias: seleciona as famílias para exportação. Tocando em cima do botão ………… é 

possível escolher: Atalhos para famílias Atalhos para famílias Atalhos para famílias Atalhos para famílias e    Atalhos para artigosAtalhos para artigosAtalhos para artigosAtalhos para artigos; 

• ArtigosArtigosArtigosArtigos: seleciona os artigos para exportação. Tocando em cima do botão ………… é 

possível escolher: Observações, Códigos de barras, Associações, Composição Observações, Códigos de barras, Associações, Composição Observações, Códigos de barras, Associações, Composição Observações, Códigos de barras, Associações, Composição 

estática estática estática estática e    Composição dinâmicaComposição dinâmicaComposição dinâmicaComposição dinâmica; 

• ClientesClientesClientesClientes: seleciona os clientes para exportação. Tocando em cima do botão ………… é 

possível escolher: ArtigosArtigosArtigosArtigos e ContactosContactosContactosContactos; 

• FornecedoresFornecedoresFornecedoresFornecedores: seleciona os fornecedores para exportação. Tocando em cima do 

botão ………… é possível escolher: ContactosContactosContactosContactos; 

• Tipo de documentos (1, 2, …)Tipo de documentos (1, 2, …)Tipo de documentos (1, 2, …)Tipo de documentos (1, 2, …): exporta os documentos por tipo de documentos 

(de acordo com os tipos existentes no menu TabelaTabelaTabelaTabela, Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de 

documentosdocumentosdocumentosdocumentos); 

• Só novosSó novosSó novosSó novos: exporta os registos novos. 

Separador    ImportaçãoImportaçãoImportaçãoImportação    

Importa a base de dados mediante as configurações definidas. 
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Tocando em ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar, é possível personalizar a informação a importar: 

 

Estão disponíveis as opções: 

• FamíliasFamíliasFamíliasFamílias: seleciona as famílias para importação. Tocando em cima do botão ………… é 

possível escolher: Atalhos para famílias Atalhos para famílias Atalhos para famílias Atalhos para famílias e    Atalhos para artigosAtalhos para artigosAtalhos para artigosAtalhos para artigos; 

• ArtigosArtigosArtigosArtigos: seleciona os artigos para importação. Tocando em cima do botão ………… é 

possível escolher: Observações, Códigos de barras, Associações, Composição Observações, Códigos de barras, Associações, Composição Observações, Códigos de barras, Associações, Composição Observações, Códigos de barras, Associações, Composição 

estática estática estática estática e    ComComComComposição dinâmicaposição dinâmicaposição dinâmicaposição dinâmica; 

• ClientesClientesClientesClientes: seleciona os clientes para importação. Tocando em cima do botão ………… é 

possível escolher: ArtigosArtigosArtigosArtigos e ContactosContactosContactosContactos; 

• FornecedoresFornecedoresFornecedoresFornecedores: seleciona os fornecedores para importação. Tocando em cima do 

botão ………… é possível escolher: ContactosContactosContactosContactos; 

• SubsSubsSubsSubstituirtituirtituirtituir: de acordo com o item escolhido, no momento da importação, são 

substituídos os dados existentes; 

• Tipo de documentos (1, 2, …)Tipo de documentos (1, 2, …)Tipo de documentos (1, 2, …)Tipo de documentos (1, 2, …): exporta os documentos por tipo de documentos 

(de acordo com os tipos existentes no menu TabelaTabelaTabelaTabela, Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de 

documendocumendocumendocumentostostostos). 
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Separador GeralGeralGeralGeral 

 

Estão disponíveis as opções: 

• Nº de terminalNº de terminalNº de terminalNº de terminal: indicação do nº de terminal; 

• DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação: nome do terminal; 

• Incluir cabeçalhosIncluir cabeçalhosIncluir cabeçalhosIncluir cabeçalhos: ativa o aparecimento do nome dos campos; 

• Gerar logGerar logGerar logGerar log: ativa a geração do log; 

• Formato dos ficheirosFormato dos ficheirosFormato dos ficheirosFormato dos ficheiros: tocando em cima do campo é possível escolher: 

o FORMFORMFORMFORM----TXT TXT TXT TXT (formato em ficheiro de texto); 

o FORMFORMFORMFORM----CSV CSV CSV CSV (formato CSV); 

• ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar:    tocando é possível escolher a tabela de acordo com os tipos 

apresentados, configurando as listagens: 
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Alguns campos, são passíveis e edição, para o efeito, toque para os editar: 

• DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação: alterar o nome do campo; 

• SelSelSelSel: selecionar o campo (os campos não selecionados ficam ocultos); 

• OrdOrdOrdOrd: indicar a ordem do campo para inserção; 

• TamTamTamTam: definir o tamanho máximo do campo; 

• DecDecDecDec: definir o número de casas decimais (aplicável a campos numéricos); 

• ImpImpImpImp: definir o formato de impressão: 

Pode conter uma combinação de até 4 dígitos, permitindo múltiplas formatações e/ou 

comportamentos: 

o Dígito das unidadesDígito das unidadesDígito das unidadesDígito das unidades: (0 - Alinhamento à esquerda; 1 - Alinhamento à direita; 

2 - Alinhamento centrado); 
o  Dígito das dezenasDígito das dezenasDígito das dezenasDígito das dezenas: (1 -Totaliza valores numéricos); 

o  Dígito das centenasDígito das centenasDígito das centenasDígito das centenas: (1 - Não imprime campos nulos ou vazios); 

o  Dígito dos milharesDígito dos milharesDígito dos milharesDígito dos milhares: (1 - Formata doubles com formato débito/crédito (D/C)). 

O botão ResetResetResetReset, restaura a informação predefinida.  
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NotaNotaNotaNota: 

A dimensão das imagens não deve ultrapassar 100X100 pixels 100X100 pixels 100X100 pixels 100X100 pixels (podem ser usadas imagens com 

outras dimensões, contudo o tempo de processamento e o espaço de armazenamento serão maiores). 

Recomenda-se a utilização do formato de imagens PNGPNGPNGPNG (Portable Network Graphics), (podem ser 

utilizados outros formatos, contudo, o resultado final pode não ser adequado). 

Outras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configurações    

Menu de acesso para outras configurações. 

Para aceder ao menu de acesso a outras configurações, aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + Outras Outras Outras Outras 

configuraçõesconfiguraçõesconfiguraçõesconfigurações. 

Configurar terminais ETPED 

Emparelha o(s) tablet(s) ETPED com o ETPOS, atribuindo um número diferente por cada 

ETPED emparelhado. 

A realização do emparelhamento é essencial para que o ETPOS aceite o(s) pedido(s) dos 

tablet(s) ETPED. 

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

� Aceder a SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar ++++ Configurar rConfigurar rConfigurar rConfigurar redeedeedeede ++++ PostoPostoPostoPosto e ativar a opção 

Aceita comandos via ETCOMAceita comandos via ETCOMAceita comandos via ETCOMAceita comandos via ETCOM; 

� Aceder a SistemaSistemaSistemaSistema ++++ Outras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configurações ++++    Configurar terminConfigurar terminConfigurar terminConfigurar terminaisaisaisais    ETPEDETPEDETPEDETPED , para 

aparecer o separador EmparelhamentoEmparelhamentoEmparelhamentoEmparelhamento da caixa de diálogo Gestão de tablets Gestão de tablets Gestão de tablets Gestão de tablets ----    

EmparelhamentoEmparelhamentoEmparelhamentoEmparelhamento: 
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� Tocar em AtAtAtAtivoivoivoivo no posto pretendido; 

� Tocar no botão DetetarDetetarDetetarDetetar para iniciar o processo de deteção e autorização do tablet 

ETPED: 

 

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

 

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

emparelhamento foi bem sucedido. 

No separador PeriféricosPeriféricosPeriféricosPeriféricos, tocando no campo PeriféricoPeriféricoPeriféricoPeriférico, é possível escolher um dispositivo 

a utilizar pelo ETPED para impressão das consultas e documentos (faturas simplificadas, 

faturas). 
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Configurar código de barras 

A opção Configurar cConfigurar cConfigurar cConfigurar código de barrasódigo de barrasódigo de barrasódigo de barras, está disponível em SistemaSistemaSistemaSistema + Outras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configurações 

+ ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    ccccódigo de barrasódigo de barrasódigo de barrasódigo de barras e acede a 3 separadores que definem os códigos de barras: 

Separador ArtigosArtigosArtigosArtigos 

 

Existem 6 campos que permitem criar códigos com 12 dígitos utilizando unicamente os 

carateres indicados no lado direito da caixa de diálogo. 

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

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

Através de Limpar códigosLimpar códigosLimpar códigosLimpar códigos é possível apagar os códigos existentes, assim como repor os 

códigos predefinidos através do botão Códigos predefinidosCódigos predefinidosCódigos predefinidosCódigos predefinidos. 

NotNotNotNotaaaa: 

Nos códigos de Barras EAN 13, são definidos apenas os 12 primeiros dígitos, o último dígito, é um 

dígito de controlo calculado automaticamente.  
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Exemplo de utilização referente ao produtorprodutorprodutorprodutor dos prefixos 27272727 (valor) e 29292929 (peso): 

 

 

ValorValorValorValor    
    

27272727CCCCCVVVVV 

 

    

ArtigoArtigoArtigoArtigo: Pastel Coco    

CódigoCódigoCódigoCódigo: 02019    

PreçoPreçoPreçoPreço: 1,30 € 

    

 

 

 

PesoPesoPesoPeso    
    

29292929CCCCCQQQQQ 

 

    

ArtigoArtigoArtigoArtigo: Bolo Noz    

CódigoCódigoCódigoCódigo: 05003    

PesoPesoPesoPeso: 2,350 Kg 

Prefixo 

C – Código do artigo 

V – Valor      

Prefixo 

C – Código do artigo 

V – Valor      
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Separador SeleçãoSeleçãoSeleçãoSeleção     

 

Permite criar códigos até 12 dígitos, utilizando unicamente os carateres indicados no lado 

direito da caixa de diálogo. 

As predefinições existentes no ETPOS são as seguintes: 

ItemItemItemItem 5 dígitos iniciais5 dígitos iniciais5 dígitos iniciais5 dígitos iniciais 

OperadorOperadorOperadorOperador 99001 

ContaContaContaConta////MesaMesaMesaMesa 99002 

ClienteClienteClienteCliente 99003 

Pontos/CartãoPontos/CartãoPontos/CartãoPontos/Cartão 99004 

Pontos/ClientePontos/ClientePontos/ClientePontos/Cliente 99006 

É possível alterar/personalizar/adaptar os códigos (por exemplo, em relação aos dígitos 

iniciais, ao tamanho) indo de encontro às necessidades. 

Através do botão Limpar códigosLimpar códigosLimpar códigosLimpar códigos é possível apagar os códigos existentes, assim como repor 

os códigos predefinidos utilizando o botão Códigos predefinidosCódigos predefinidosCódigos predefinidosCódigos predefinidos. 
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Separador OutrosOutrosOutrosOutros 

 

Permite criar códigos até 12 dígitos, utilizando unicamente os carateres indicados no lado 

direito da caixa de diálogo. 

As predefinições existentes no ETPOS são as seguintes: 

ItemItemItemItem 5 dígitos iniciais5 dígitos iniciais5 dígitos iniciais5 dígitos iniciais 

Talões da bTalões da bTalões da bTalões da balançaalançaalançaalança 99005 

Conversão dConversão dConversão dConversão de documentose documentose documentose documentos 99007 

Pagamento por cestosPagamento por cestosPagamento por cestosPagamento por cestos 99008 

 

É possível alterar/personalizar/adaptar os códigos (por exemplo, em relação aos dígitos 

iniciais, ao tamanho) indo de encontro às necessidades. 

Através do botão Limpar códigosLimpar códigosLimpar códigosLimpar códigos é possível apagar os códigos existentes, assim como repor 

os códigos predefinidos utilizando o botão Códigos Códigos Códigos Códigos predefinidospredefinidospredefinidospredefinidos. 
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Exemplos da aplicação dos códigos: 

ItemItemItemItem    EstruturaEstruturaEstruturaEstrutura    ExemplosExemplosExemplosExemplos    DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição    

OperadorOperadorOperadorOperador    99001990019900199001xxxxxxx 990019900199001990010000004444 Refere-se ao operador Nº 4444 

ContaContaContaConta/mesa/mesa/mesa/mesa    99002990029900299002xxxxxxx 990029900299002990020000002222 Refere-se à conta, mesa, Nº 2222 

ClienteClienteClienteCliente    99003990039900399003xxxxxxx 990039900399003990030000001111 Refere-se ao cliente Nº 1111 

Secção e TalãoSecção e TalãoSecção e TalãoSecção e Talão    99005990059900599005SSBBBBB 990059900599005990050111100002222 
Refere-se ao talão Nº 2222 da secção 
Nº1111 (aplicável a Balanças com talões) 

Código de bCódigo de bCódigo de bCódigo de barrasarrasarrasarras    ... 5601227017199 
Refere-se ao código de barras do 
artigo X 

ArtigoArtigoArtigoArtigo    XXxxx 01001 

Refere-se ao artigo Café  

(01: Família Cafetaria, 001: Nº artigo 
na família) 

Os códigos podem ser introduzidos acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + TecladoTecladoTecladoTeclado. 
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UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários    

Menu de acesso para operações específicas. 

Reconstrução das contas correntes de fornecedores 

Utilitário que permite a partir dos documentos emitidos, reconstruir as informações 

relativas às contas correntes dos fornecedores, caso o ficheiro de armazenamento esteja 

danificado. 

Para reconstruir as contas correntes dos fornecedores aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + 

Reconstrução das contas correnteReconstrução das contas correnteReconstrução das contas correnteReconstrução das contas correntes des des des de    fornecedoresfornecedoresfornecedoresfornecedores. 

Reconstrução das contas correntes de clientes 

Utilitário que permite a partir dos documentos emitidos, reconstruir as informações 

relativas às contas correntes dos clientes, caso o ficheiro de armazenamento esteja 

danificado. 

Para reconstruir as contas correntes dos clientes aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + 

Reconstrução das contas correnteReconstrução das contas correnteReconstrução das contas correnteReconstrução das contas correntes des des des de    clientesclientesclientesclientes. 

Abertura de novo ano 

Opção que efetua a abertura de um novo ano. 

A abertura de novo ano é realizada através de SistemaSistemaSistemaSistema + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + Abertura de novo anoAbertura de novo anoAbertura de novo anoAbertura de novo ano. 

A realização desta operação é importante dado que o sistema efetua em disco a separação 

dos anos, além de melhorar a performance de desempenho do sistema, isola os períodos de 

faturação de acordo com as ações efetuadas em termos contabilísticos. 

Para efetuar a abertura de um novo ano, deve: 

� Escolher a opção Abertura de novo anoAbertura de novo anoAbertura de novo anoAbertura de novo ano; 

� Selecionar as operações pretendidas na caixa de diálogo Abertura de Abertura de Abertura de Abertura de anoanoanoano: 
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� Confirmar. 

O sistema informa da conclusão da abertura de um novo ano através da seguinte caixa: 

 

Caso não seja possível efetuar a abertura do ano é mostrada a informação seguinte: 

 

NotaNotaNotaNota: 

É aconselhável efetuar a abertura de um novo ano, no final dfinal dfinal dfinal do anoo anoo anoo ano ou no primeiro dia do ano primeiro dia do ano primeiro dia do ano primeiro dia do ano 

seguinteseguinteseguinteseguinte. 

Só um operador com estatuto de administrador operador com estatuto de administrador operador com estatuto de administrador operador com estatuto de administrador é    que tem permissões para efetuar a operação de 

abertura de um novo ano. 
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RedeRedeRedeRede    

Para configurar os parâmetros para ligar um equipamento à rede local, aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + 

ConConConConfigurarfigurarfigurarfigurar + Configurar rConfigurar rConfigurar rConfigurar redeedeedeede. 

Para a configuração da rede, o sistema operativo existente nos equipamentos, Windows,  

Linux ou Android é indiferente, sendo que, no Windows algumas configurações são geridas 

pelo próprio sistema operativo. 

 

Separador    Endereço IPEndereço IPEndereço IPEndereço IP    

Sistema operativo - WindowsWindowsWindowsWindows Sistema operativo - LinuxLinuxLinuxLinux 
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O separador Endereço IPEndereço IPEndereço IPEndereço IP é composto pelos seguintes campos: 

� Placa de redePlaca de redePlaca de redePlaca de rede: deteta a placa de rede. É possível escolher uma placa de rede 

ethernet ou wireless (sem fios) que estejam ligadas ao sistema. Se a placa for 

EthernetEthernetEthernetEthernet aparece: “ethx” e o endereço MAC da placa de rede selecionada. Se for 
WirelessWirelessWirelessWireless aparece: “wlanx” e o endereço MAC da placa de rede selecionada. 

Caso seja utilizado o Windows, são detetadas automaticamente as placas de rede 

existentes no sistema. Caso seja utilizado Linux é importante distinguir “ethx” de 
“wlanx” para uma escolha correta. 

� Tipo de configuraçãoTipo de configuraçãoTipo de configuraçãoTipo de configuração: poder ser Automático Automático Automático Automático (definições de rede fornecidas pelo 

servidor DHCP) ou Manual Manual Manual Manual (definições configuradas manualmente); 

� Endereço IPEndereço IPEndereço IPEndereço IP: endereço IP do próprio equipamento na rede local; 

� Máscara de redeMáscara de redeMáscara de redeMáscara de rede: máscara de rede da rede local; 

� RouterRouterRouterRouter: define um endereço IP, caso a ligação aconteça através de um Router 

(rede não local); 

� WiWiWiWiFi SSIDFi SSIDFi SSIDFi SSID: seleciona o SSID (identificação) da rede Wi-Fi (sem fios); 

� Chave WPA/WPA2Chave WPA/WPA2Chave WPA/WPA2Chave WPA/WPA2: chave de segurança de acesso à rede local sem fios; 

� Configuração WPA autoConfiguração WPA autoConfiguração WPA autoConfiguração WPA auto: configura automaticamente a rede sem fios (disponível 

em Linux); 

� AtualizarAtualizarAtualizarAtualizar: atualiza os dados (disponível em Linux); 

� EliminarEliminarEliminarEliminar: elimina a configuração definida (disponível em Linux); 

� Endereço atualEndereço atualEndereço atualEndereço atual: visualiza o endereço em utilização; 

� Outros IP’sOutros IP’sOutros IP’sOutros IP’s, acede à tabela Endereços/PostosEndereços/PostosEndereços/PostosEndereços/Postos, onde é possível adicionar e gerir 

IP’s. 
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Separador    PostoPostoPostoPosto    

 

O separador PostoPostoPostoPosto é composto pelos seguintes campos: 

� Nº de iNº de iNº de iNº de identificação do pdentificação do pdentificação do pdentificação do postoostoostoosto: número identificador do posto de trabalho. Para 

que um equipamento funcione em rede, o número atribuído ao terminal tem de 

ser diferente de 0 e não pode ser repetido; 

� DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação    do pdo pdo pdo postoostoostoosto: nome do posto de trabalho; 

� Modo de funcionameModo de funcionameModo de funcionameModo de funcionamento em redento em redento em redento em rede: define o modo de funcionamento em rede. 

Existem 3 modos: 

o Monoposto: Monoposto: Monoposto: Monoposto: quando existe um    posto único; 

o Terminal: Terminal: Terminal: Terminal: substitui a base de dados existente no equipamento efetuando 

uma cópia da base de dados existente no servidor. Posteriormente é 

realizada automaticamente uma sincronização da informação entre a base 

de dados existente nos terminais e a base de dados existente no servidor; 

o Servidor: Servidor: Servidor: Servidor: contém a base de dados inicial partilhando-a com outros 

equipamentos. Posteriormente é realizada automaticamente uma 

sincronização da informação entre a base de dados existente no servidor e 

a base de dados existente nos terminais; 

� Nº de pNº de pNº de pNº de posto do sosto do sosto do sosto do servidorervidorervidorervidor: número do posto que identifica o servidor; 

� Endereço do servidorEndereço do servidorEndereço do servidorEndereço do servidor: endereço IP do equipamento servidor na rede; 
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Separador    OpçõesOpçõesOpçõesOpções    

 

O separador OpçõesOpçõesOpçõesOpções é composto pelos seguintes campos: 

� Aceita pedidos de impressãoAceita pedidos de impressãoAceita pedidos de impressãoAceita pedidos de impressão: aceita pedidos de impressão de outro posto de 

trabalho; 

� Aceita comandos via PDA’sAceita comandos via PDA’sAceita comandos via PDA’sAceita comandos via PDA’s: permite a utilização de PDA para a realização de 

registos; 

� Aceita Aceita Aceita Aceita comandos via ETMSGcomandos via ETMSGcomandos via ETMSGcomandos via ETMSG: aceita comandos através de mensagens SMS; 

� Aceita comandos via ETPICKAceita comandos via ETPICKAceita comandos via ETPICKAceita comandos via ETPICK: aceita comandos da aplicação ETPICK; 

� Aceita clientes remotosAceita clientes remotosAceita clientes remotosAceita clientes remotos: aceita pedidos do ETMON; 

� Aceita mensagensAceita mensagensAceita mensagensAceita mensagens: aceita mensagens enviadas por outros operadores (tocando 

durante alguns segundos no botão do Operador na Área dos Registos); 

� Aceita comandos via ETCOMAceita comandos via ETCOMAceita comandos via ETCOMAceita comandos via ETCOM: permite ao ETPOS comunicar através da livraria 

ETCOM.dll, o que possibilita a integração com outras plataformas através de uma 

interface; 

� PINPINPINPIN: define o pin. 

NotaNotaNotaNota: 

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

imagem anterior. 
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Se a configuração em rede ocorrer num terminal (posto), será exibida uma mensagem a 

informar que a conexão foi ativada com sucesso. De seguida será exibida a mensagem em 

relação à base de dados existente nesse mesmo terminal: 

 

Confirmando com SimSimSimSim, a base de dados local será substituída por uma cópia da base de 

dados existente no servidor. 

Através da barra de informação é possível visualizar o estado da rede: 

 

A ligação física da rede por ethernet está a funcionar corretamente e a base 

de dados está sincronizada entre todas as máquinas. 

 

A ligação física da rede ethernet está com algum problema e a base de dados 

não está sincronizada entre todas as máquinas. 

 
A ligação à rede é realizada por wlan e está a funcionar corretamente. 

 
A ligação à rede por wlan não está a funcionar corretamente. 

Tocando em  é possível visualizar mais informação sobre a rede (nomes dos postos, 

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

 

OnlineOnlineOnlineOnline: 

 

OfflineOfflineOfflineOffline: 
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Enviar mensagens entre operadoresEnviar mensagens entre operadoresEnviar mensagens entre operadoresEnviar mensagens entre operadores    

Como referido anteriormente, estando o campo Aceita mensagensAceita mensagensAceita mensagensAceita mensagens ativo no separador 

PostoPostoPostoPosto, é possível aos operadores trocarem mensagens entre si. 

Para os operadores trocarem mensagens entre si, devem: 

� Tocar de forma prolongada no botão do Operador na Área dos Registos; 

� Preencher as informações na caixa de diálogo Envio de mensaEnvio de mensaEnvio de mensaEnvio de mensagemgemgemgem:::: 

 

 

 

o PostoPostoPostoPosto: escolhe o posto de destino da mensagem. Tocando em cima da caixa 

de texto, é possível aceder à Tabela Endereços/Postos Tabela Endereços/Postos Tabela Endereços/Postos Tabela Endereços/Postos para selecionar o 

posto desejado; 

o OperadorOperadorOperadorOperador: escolhe o operador de destino da mensagem. Tocando em cima da 

caixa de texto, é possível aceder à Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de operadoresperadoresperadoresperadores para selecionar o 

operador desejado; 

o MensagemMensagemMensagemMensagem: área destinada à composição da mensagem a enviar. 
� Enviar a mensagem através do botão ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

Estando o valor 0000 no campo: 

- PostoPostoPostoPosto: a mensagem é enviada para qualquer posto; 

- OperadorOperadorOperadorOperador: a mensagem é enviada para qualquer operador. 

A mensagem é entregue ao operador (destinatário) quando este aceder ao sistema. 
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PeriféricosPeriféricosPeriféricosPeriféricos    

Para configurar os Periféricos, aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + ConfConfConfConfigurarigurarigurarigurar + Configurar pConfigurar pConfigurar pConfigurar periféricoseriféricoseriféricoseriféricos. 

É possível configurar os periféricos utilizados no sistema, entre outros, impressoras locais, 

impressoras de rede, visor do cliente, balanças). 

ImpressorasImpressorasImpressorasImpressoras    

 

O separador ImpressorasImpressorasImpressorasImpressoras possui os campos: 

� IDIDIDID: identificação interna do periférico; 

� TipoTipoTipoTipo: define o tipo de periférico. Existem 3 tipos: 

o LOCAL: LOCAL: LOCAL: LOCAL: quando o periférico está associado a uma porta física do 

equipamento; 

o REDE: REDE: REDE: REDE: quando o periférico está associado a outro posto (terminal) na 

rede; 

o DIR: DIR: DIR: DIR: formata a impressão para um ficheiro de texto, colocando-o numa 

diretoria; 

� DestinoDestinoDestinoDestino: está dependente do campo TipoTipoTipoTipo. Se o campo TipoTipoTipoTipo for: 

o LOCALLOCALLOCALLOCAL: o periférico está associado a uma porta física do equipamento; 

o REDEREDEREDEREDE: é necessário indicar primeiro o posto (terminal) na rede e de 

seguida o periférico; 

o DIRDIRDIRDIR: é necessário indicar a diretoria de destino e de seguida o periférico. 

Exemplos de utilização dos campos TipoTipoTipoTipo e DestinoDestinoDestinoDestino: 
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� PerifPerifPerifPerif: corresponde à identificação do periférico no posto (terminal) na rede (só 

disponível quando o TipoTipoTipoTipo for REDEREDEREDEREDE); 

� FmtFmtFmtFmt: define o formato. Existem 3 formatos: 

o 1 1 1 1 ––––    CCCContínuo (talão)ontínuo (talão)ontínuo (talão)ontínuo (talão): papel contínuo; 

o 2 2 2 2 ––––    Folha AFolha AFolha AFolha A4444: formato A4; 

o 3 3 3 3 ----    EtiquetasEtiquetasEtiquetasEtiquetas: etiquetas. 

� DriverDriverDriverDriver: dependendo do modelo da impressora ou da sua emulação, seleciona da 

lista de drivers o mais adequado; 

� CharsetCharsetCharsetCharset: dependendo da página de códigos da impressora ou da sua emulação, 

seleciona o charset correspondente; 
� DefDefDefDef: abreviatura de “Defeito”, define um dos periféricos como sendo o principal; 

� AtAtAtAtiiiivvvvoooo: abreviatura de “Ativo”, define se o periférico está em funcionamento 

(ativo/disponível) no sistema. 

NotaNotaNotaNota: 

É possível configurar até 8 impressoras diferentes, para imprimir documentos, pedidos, listagens, 

mapas e etiquetas. 
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PortasPortasPortasPortas    

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

 

O separador PortasPortasPortasPortas possui os campos: 

� PortaPortaPortaPorta: indica as portas físicas que normalmente estão disponíveis no 

equipamento.  

As portas podem ser: LPTLPTLPTLPT, COMCOMCOMCOM, USBUSBUSBUSB (no caso das portas USB, deve ser 

memorizado o ID do dispositivo ao qual está ligado), PRNPRNPRNPRN e IPPIPPIPPIPP (Internet Printing 
Protocol); 

� ParâmetrosParâmetrosParâmetrosParâmetros: define alguns parâmetros. 
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Para aceder à caixa de diálogo, toque em cima da caixa de texto do campo ParâmetrosParâmetrosParâmetrosParâmetros: 

 

Na caixa Configuração Configuração Configuração Configuração ––––    Porta SériePorta SériePorta SériePorta Série, existem os campos: 

� VelocidadeVelocidadeVelocidadeVelocidade: configurável com os valores: 1200, 21200, 21200, 21200, 2400, 4800, 9600, 19200, 38400 400, 4800, 9600, 19200, 38400 400, 4800, 9600, 19200, 38400 400, 4800, 9600, 19200, 38400 

e 115200e 115200e 115200e 115200; 

� Data BitsData BitsData BitsData Bits: configurável com os valores 7777 ou 8888; 

� Stop BitsStop BitsStop BitsStop Bits: configurável com os valores 0000, 1111 ou 2222; 

� ParidadeParidadeParidadeParidade: configurável com os tipos NNNN (None - nenhuma) E E E E (Even - par) O O O O (Odd - 
impar); 

� Usar RTS/CTSUsar RTS/CTSUsar RTS/CTSUsar RTS/CTS: ativa as definições relativas ao envio de dados; 

� Usar DTR/DSRUsar DTR/DSRUsar DTR/DSRUsar DTR/DSR: ativa as definições relativas à comunicação de dados. 

� AtvAtvAtvAtv: abreviatura de “Ativo”, define se a porta está em funcionamento 

(ativa/disponível) no sistema. 

 

O botão DeteDeteDeteDetetartartartar, deteta automaticamente as portas disponíveis no equipamento (as portas 

ocupadas não são listadas). 
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DestinosDestinosDestinosDestinos    

Define onde estão ligadas as impressoras (para imprimir mapas, listagens, listas de 

etiquetas) e a(s) gaveta(s) do dinheiro. 

 

O separador DestinosDestinosDestinosDestinos permite selecionar o PeriféricoPeriféricoPeriféricoPeriférico para cada item: 

� Impressão do subImpressão do subImpressão do subImpressão do sub----totaltotaltotaltotal 

� Impressão dos mapasImpressão dos mapasImpressão dos mapasImpressão dos mapas 

� Impressão das listagensImpressão das listagensImpressão das listagensImpressão das listagens 

� Impressão das listas de etiquetasImpressão das listas de etiquetasImpressão das listas de etiquetasImpressão das listas de etiquetas 

� Primeira gavetaPrimeira gavetaPrimeira gavetaPrimeira gaveta 

� Segunda gavetaSegunda gavetaSegunda gavetaSegunda gaveta 

� Terceira gavetaTerceira gavetaTerceira gavetaTerceira gaveta 

� Quarta gavetaQuarta gavetaQuarta gavetaQuarta gaveta 

� PréPréPréPré----vvvvisualizarisualizarisualizarisualizar: : : : ativa a previsualização 

� SensSensSensSensorororor: ativa o sensor da(s) gaveta() pretendida(s). 

NotaNotaNotaNota: 

Para imprimir o relatório das gavetasimprimir o relatório das gavetasimprimir o relatório das gavetasimprimir o relatório das gavetas, é necessário: 

- Que as gavetas possuam sensor de abertura e de fecho; 

- Estar ativoativoativoativo o sensor no campo SensSensSensSens. 
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PedidosPedidosPedidosPedidos    

Configura os pedidos. 

É possível criar até um máximo de 8 de secções diferentes (bar, cozinha, restaurante, 

gelataria, etc.). 

Após o registo dos artigos no sistema, o pedido é efetuado (impresso) diretamente à secção 

correspondente, as anulações funcionam de igual modo. 

Nos exemplos seguintes, visualiza-se um pedido para a secção BarBarBarBar e um pedido para a 

secção CozinhaCozinhaCozinhaCozinha: 
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Exemplo das configurações necessárias para pedidos e anulações: 

 

O separador PedidosPedidosPedidosPedidos possui os campos: 

� DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição: texto descritivo do dispositivo de pedidos, por exemplo, “Cozinha”; 

� PerifPerifPerifPerif: periférico de impressão para os pedidos; 

� PedidosPedidosPedidosPedidos: nome do ficheiro de configuração da impressão do pedido. Tocando em 

cima da caixa de texto aparece a Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de pedidosedidosedidosedidos: 
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Utilizando os botões dispostos na vertical do lado direito do ecrã, é possível realizar as 

operações: 

 

Imprimir 

 

 

Procurar pelo campo ativo 

 

Apagar a linha selecionada 

 

 

Adicionar linha para inserção 

 

Editar a linha selecionada 

   

 

Através do botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar, pode adicionar uma nova linha e definir as opções pretendidas 

para os pedidos/anulações.  

Também é possível selecionar uma linha e através do botão EditarEditarEditarEditar, editar os 

pedidos/anulações. 
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Independentemente da opção escolhida, aparecerá a janela Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de pedidos edidos edidos edidos ––––    DefiniçõDefiniçõDefiniçõDefinições es es es 

AAAA e Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de pedidos edidos edidos edidos ––––    Definições BDefinições BDefinições BDefinições B: 

 

Na Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de pedidos edidos edidos edidos ––––    Definições ADefinições ADefinições ADefinições A, existem os campos: 

� PedidoPedidoPedidoPedido: código interno atribuído à Tabela de pedidos; 

� DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição: nome atribuído à configuração; 

� DesativoDesativoDesativoDesativo: desativa a configuração atual; 

� Artigos Artigos Artigos Artigos ----    ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão nãonãonãonão resumidaresumidaresumidaresumida: não detalha o pedido: 
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� Artigos Artigos Artigos Artigos ----    Impressão dos preçosImpressão dos preçosImpressão dos preçosImpressão dos preços: acrescenta o preço do artigo: 

 

� Artigos Artigos Artigos Artigos ----    Impressão em dupla alturaImpressão em dupla alturaImpressão em dupla alturaImpressão em dupla altura: aumenta o tamanho do tipo de letra do 

artigo: 

 

� Artigos Artigos Artigos Artigos ----    Impressão do totalImpressão do totalImpressão do totalImpressão do total: acrescenta a linha do total: 

 

� ObservObservObservObservações ações ações ações ----    Impressão a vermelhoImpressão a vermelhoImpressão a vermelhoImpressão a vermelho: imprime as observações a vermelho, 

desde que, a impressora o permita; 
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� Observações Observações Observações Observações ----    Impressão em dupla alturaImpressão em dupla alturaImpressão em dupla alturaImpressão em dupla altura: imprime as observações em dupla 

altura: 

 

Na Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de pedidos edidos edidos edidos ––––    Definições BDefinições BDefinições BDefinições B, existem os campos: 

 

� Linhas em braLinhas em braLinhas em braLinhas em branco no inícionco no inícionco no inícionco no início: nº de linhas que compõe a margem superior; 

� Linhas em branco no fimLinhas em branco no fimLinhas em branco no fimLinhas em branco no fim: nº de linhas que compõe a margem inferior; 
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� Impressão dos dados do clienteImpressão dos dados do clienteImpressão dos dados do clienteImpressão dos dados do cliente: imprime os dados do cliente: 

 

� Aviso sonoro no fim da impressãoAviso sonoro no fim da impressãoAviso sonoro no fim da impressãoAviso sonoro no fim da impressão: o hardware emite um aviso sonoro (se 

possuir a funcionalidade); 

� Nº de vias a imprimirNº de vias a imprimirNº de vias a imprimirNº de vias a imprimir: definição da nº de vias a imprimir. 

� AnulaçõesAnulaçõesAnulaçõesAnulações: nome do ficheiro de configuração da impressão das anulações dos 

pedidos (o modo de funcionamento e as opções são iguais aos pedidos); 

� AtAtAtAtiiiivvvvoooo: define se impressão dos pedidos/anulações está ativa no sistema. 

NotaNotaNotaNota: 

Podem ser combinadas várias opções para a impressão de artigos. 

 

DispositivosDispositivosDispositivosDispositivos    

Configura periféricos diversos no sistema (indicando a porta, modelo e estado: ativo ou 

inativo). 
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O separador DisposDisposDisposDispositivositivositivositivos possui os itens PortaPortaPortaPorta, ModeloModeloModeloModelo, AAAAttttvvvv para cada um dos seguintes 

campos: 

• Visor de cliente 1Visor de cliente 1Visor de cliente 1Visor de cliente 1: display 1 de publicidade ou atendimento. 

Tocando no botão OpçõesOpçõesOpçõesOpções, existem as seguintes configurações adicionais: 

 

o CharsetCharsetCharsetCharset: codificação tipo. Tocando em cima da caixa de texto do campo é 

possível escolher um tipo através da lista de codificações existente; 

o ResoluçãoResoluçãoResoluçãoResolução: resolução a utilizar; 

o Modo de funcionamentoModo de funcionamentoModo de funcionamentoModo de funcionamento: define se o display funciona em modo de 

AtendimentoAtendimentoAtendimentoAtendimento ou PublicidadePublicidadePublicidadePublicidade. 

o Testar o displayTestar o displayTestar o displayTestar o display, efetua um teste ao display. 
� Visor de cliente 2Visor de cliente 2Visor de cliente 2Visor de cliente 2: igual ao campo Visor de cliente 1; 

� Leitor RFIDLeitor RFIDLeitor RFIDLeitor RFID: informações relativas ao leitor de cartões de rádio frequência RFID; 

� Dispositivo sérieDispositivo sérieDispositivo sérieDispositivo série: configura no sistema outros dispositivos série, de acordo com 

a lista de modelos disponíveis (por exemplo, os terminais usados na gestão de 

armazéns – Data Collection Terminal); 
� Terminal TPATerminal TPATerminal TPATerminal TPA: informações do terminal de pagamento automático; 

� CashKeeperCashKeeperCashKeeperCashKeeper: informações do CashKeeper; 

� Balança de talõesBalança de talõesBalança de talõesBalança de talões: informações da balança onde são realizados os registos dos 

talões de pesagem. A emissão dos documentos pode ser realizada através do 

ETPOS; 

� Balança Balança Balança Balança checkcheckcheckcheck----out 1out 1out 1out 1: informações da balança que regista o peso de um produto. 

O modelo é escolhido através da lista de modelos disponíveis. 
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Tocando no botão OOOOpçõespçõespçõespções, existem as seguintes opções adicionais: 

 

o Botão para fixar artigoBotão para fixar artigoBotão para fixar artigoBotão para fixar artigo: mantem um artigo selecionado após realizar um 

registo e retirar o artigo (peso) da balança; 

o Botão para pesagem automáticaBotão para pesagem automáticaBotão para pesagem automáticaBotão para pesagem automática: liga e desliga a funcionalidade de 

pesagem automática; 

o BotãBotãBotãBotão para zeraro para zeraro para zeraro para zerar: liga e desliga a tecla de zero; 

o Botão para tarearBotão para tarearBotão para tarearBotão para tarear: liga e desliga a tecla de tara; 

o Botão para tara manualBotão para tara manualBotão para tara manualBotão para tara manual: liga e desliga o botão para efetuar tara manual; 

o Usar a tabela para as tarasUsar a tabela para as tarasUsar a tabela para as tarasUsar a tabela para as taras: ativa/desativa a tabela das taras definidas. 

� Balança Balança Balança Balança checcheccheccheckkkk----out 2out 2out 2out 2: igual ao campo Balança Balança Balança Balança checkcheckcheckcheck----out 1out 1out 1out 1. 
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4.4.4.4. FuncionalidadesFuncionalidadesFuncionalidadesFuncionalidades    bbbbaseaseasease    

GerirGerirGerirGerir    ooooperadoresperadoresperadoresperadores    

A gestão de Operadores pode ser realizada através de TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de operadoresperadoresperadoresperadores. 

Quando inicia uma sessão de trabalho no ETPOS são apresentados os OperadoresOperadoresOperadoresOperadores. 

 

Regra geral, os operadores estão associados a um botão existente no quadro de seleção de 

operadores, podem contudo, existir exceções, o que se designa por operadores ocultos 

(configurações efetuadas durante a criação ou edição de um operador). 

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

� Tocar na indicação Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de operadoresperadoresperadoresperadores (canto esquerdo) no painel seleção de 

operadores; 

� Selecionar o operador pretendido; 

� Confirmar. 
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Identificação visual e tipos de operadores: 

 

Operador adadadadministradorministradorministradorministrador sem palavra-passe 

 

Operador administradoradministradoradministradoradministrador com palavra-passe 

 

Operador em formaçãoem formaçãoem formaçãoem formação sem palavra-passe 

 

Operador em formaçãoem formaçãoem formaçãoem formação com palavra-passe 

 

Operador sem palavra-passe 

 

Operador com palavra-passe 

O acesso dos operadores é condicionado através da configuração de uma palavra-passe. 

A palavra-passe é um requisito técnico aplicável aos softwares certificados e tem como 

objetivo controlar o acesso forçandoforçandoforçandoforçando    o operador a alterar a mesma no primeiro acesso ao o operador a alterar a mesma no primeiro acesso ao o operador a alterar a mesma no primeiro acesso ao o operador a alterar a mesma no primeiro acesso ao 

ETPOSETPOSETPOSETPOS., aparecendo as caixas de diálogo correspondentes. 

Surge o símbolo  no botão sempre que os operadores possuem uma palavra passe 

associada.  
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DefinirDefinirDefinirDefinir    a palavraa palavraa palavraa palavra----passepassepassepasse    no primeiro acessono primeiro acessono primeiro acessono primeiro acesso    

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

� Tocar botão do operador desejado até ser apresentada a janela Novo código de Novo código de Novo código de Novo código de 

acesso?acesso?acesso?acesso?; 

 

� Introduzir os números pretendidos para a palavra-passe na janela Novo código Novo código Novo código Novo código 

de acesso?de acesso?de acesso?de acesso? 

 

� Confirmar; 

� Introduzir a mesma palavra-passe na janela Confirme o código!Confirme o código!Confirme o código!Confirme o código!    
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� Confirmar; 

� Tocar no botão ContinuarContinuarContinuarContinuar na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO 

 

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

mesma, bastando tocar no botão do operador pretendido durante três segundos e efetuar as 

alterações desejadas. 

NotaNotaNotaNota: 

A palavra-passe não pode ser vazia. 
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Modificar a palavraModificar a palavraModificar a palavraModificar a palavra----passepassepassepasse    

Para modificar a palavra-passe, deve: 

� Tocar de forma prolongada o botão do operador desejado até ser apresentada a 

janela Código de acesso?Código de acesso?Código de acesso?Código de acesso? 

 

� Introduzir a palavra-passe definida; 

� Confirmar; 

� Introduzir a nova palavra-passe na janela Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso?    
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� Introduzir a mesma palavra-passe na janela Confirme o código!Confirme o código!Confirme o código!Confirme o código! 

 

� Confirmar; 

� Tocar no botão ContinuarContinuarContinuarContinuar na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO 

 

NotaNotaNotaNota: 

Em caso de esquecimento da palavra-passe, só um operador com permissões de administradoroperador com permissões de administradoroperador com permissões de administradoroperador com permissões de administrador é 

que pode editar os outros operadores, através da Tabela Tabela Tabela Tabela de ode ode ode operadoresperadoresperadoresperadores e desencadear um novo 

pedido de palavra-passe. 
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RemoverRemoverRemoverRemover    a palavraa palavraa palavraa palavra----passepassepassepasse    

Para remover a palavra-passe, deve: 

� Tocar de forma prolongada o botão do operador desejado até ser apresentada a 

janela Código de acesso?Código de acesso?Código de acesso?Código de acesso? 

 

� Introduzir a palavra-passe; 

� Confirmar; 

� Deixar o campo da palavra-passe vazio na janela Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso?Novo código de acesso? 

 

� Confirmar; 
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� Confirmar que o código foi deixado propositadamente em braco: 

 

� Tocar no botão ContinuarContinuarContinuarContinuar na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO    
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EditarEditarEditarEditar    operadoresoperadoresoperadoresoperadores    

Para realizar a edição de operadores, deve: 

� Aceder a TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de operadoresperadoresperadoresperadores; 

� Selecionar o operador a editar na Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de operadoresperadoresperadoresperadores; 

� Escolher o botão EditarEditarEditarEditar; 

� Efetuar as alterações pretendidas; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

Existem 4 separadores com várias definições: 

� O separador PerfilPerfilPerfilPerfil, permite: 

o Editar as informações introduzidas relativamente ao nº e nome do 

operador; 

o Gerir a palavra-passe; 

o Gerir o estatuto de Administrador; 

o Associar um botão ao operador no quadro seleção de operadores; 

o Gerir as permissões para alterar/inserir registos nas tabelas; 

o Ativar o modo: em formação. 

o Gerir as permissões para alterar propriedades dos artigos e descontos. 

� O separador ArtigosArtigosArtigosArtigos, permite: 

o Gerir as permissões dos operadores para alterar preços dos artigos; 

o Gerir as permissões para registar artigos sem preço e remover artigos 

das contas. 

o Gerir as definições relativas ao desconto final e o desconto máximo por 

artigo. 

� O separador DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos, permite: 

o Gerir as permissões para anular documentos emitidos; 

o Gerir a reimpressão de documentos; 

o Gerir a impressão de consultas; 

o Gerir o acesso para a aceder a documentos de fornecedores; 

o Gerir as permissões para aceder e emitir qualquer mapa. 

� O separador CaixaCaixaCaixaCaixa, permite: 

o Gerir as opções relacionadas com o caixa: permissão para abrir e fechar o 

caixa, abertura da gaveta, abertura da gaveta ao fechar o caixa, ativação 

da funcionalidade “fecho cego do caixa”; 

o Gerir as permissões para fechar contas, mesas e cartões; 

o Atribuição de uma gaveta ao operador.  
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Só os operadores com estatuto de AdministradorAdministradorAdministradorAdministrador é que podem alterar as configuraçõesalterar as configuraçõesalterar as configuraçõesalterar as configurações, 

por isso, é recomendável existir sempre, pelo menos, um operador com estatuto de 

Administrador. 

 

Os botões existentes no lado direito da Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de operadoresperadoresperadoresperadores, permitem: 

 

Procurar pelo campo ativo (Nº ou 
Nome) 

 

 

Apagar a linha selecionada 

 

Adicionar operador 

 

 

Editar as propriedades do operador 

Para adicionar um operador, deve: 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as informações constantes nos separadores PerfilPerfilPerfilPerfil, ArtigosArtigosArtigosArtigos,    

DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos e CCCCaixaaixaaixaaixa. 
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No separador PerfilPerfilPerfilPerfil, existem as opções: 

 

� OperadorOperadorOperadorOperador: número do operador; 

� NomeNomeNomeNome: nome do operador; 

� Código de acessoCódigo de acessoCódigo de acessoCódigo de acesso: define uma palavra-passe para o acesso do operador; 

� AdministradorAdministradorAdministradorAdministrador: indica que o operador tem privilégios de Administrador. Os 

operadores que não possuem privilégios de Administrador, tem acesso restrito a 

algumas áreas e funcionalidades do ETPOS; 

� Mostrar botãoMostrar botãoMostrar botãoMostrar botão: define se existe um botão no quadro inicial de seleção dos 

operadores. Opção útil, quando se pretende, ter um operador/administrador 

oculto; 

� Permite alterar/inserir registos das tabelasPermite alterar/inserir registos das tabelasPermite alterar/inserir registos das tabelasPermite alterar/inserir registos das tabelas: acede às tabelas de artigos, 

famílias, clientes, etc. para inserir ou alterar registos; 

� Em formaçãoEm formaçãoEm formaçãoEm formação: novos funcionários/operadores que estão em processo de 

aprendizagem, sendo que, as operações não ficam registadas, uma vez que, estão 

a aprender a trabalhar com o programa; 

NotaNotaNotaNota: 

Quando um operador está oculto, para o visualizar, no quadro seleção de operadores toque em Tabela Tabela Tabela Tabela 

de ode ode ode operadoresperadoresperadoresperadores. 

O acesso dos operadores também pode realizado através de cartões RFID ou por código de barras. 
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No separador ArtigosArtigosArtigosArtigos, existem as opções: 

 
 

� Permite alterar preço Permite alterar preço Permite alterar preço Permite alterar preço dos artigosdos artigosdos artigosdos artigos: define se o operador tem permissão para 

alterar o preço dos artigos já registados (não se refere ao preço do artigo no 

sistema); 

� Permite registar artigos sem preçoPermite registar artigos sem preçoPermite registar artigos sem preçoPermite registar artigos sem preço: define se o operador pode registar artigos 

sem preço definido, sendo que, o programa solicita ao operador que introduza o 

preço a utilizar; 

� PermitePermitePermitePermite    remover artigos das contasremover artigos das contasremover artigos das contasremover artigos das contas: define se o operador tem permissões para 

remover artigos das contas. Opções disponíveis: 1111---- NuncaNuncaNuncaNunca, 2 2 2 2 ----    Só correçõesSó correçõesSó correçõesSó correções e 3 3 3 3 ---- 

Qualquer umQualquer umQualquer umQualquer um; 

� Desconto final máximo pDesconto final máximo pDesconto final máximo pDesconto final máximo permitidoermitidoermitidoermitido: define a percentagem máxima de desconto 

que o operador pode praticar ao fechar a conta; 

� Desconto máximo permitido por artigoDesconto máximo permitido por artigoDesconto máximo permitido por artigoDesconto máximo permitido por artigo: define a percentagem máxima de 

desconto que o operador pode praticar num artigo, durante uma operação de 

venda, editando/alterando através do botão EditarEditarEditarEditar os dados na lista de artigos já 

registados. 
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No separador DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos, existem as opções: 

 

� Permite anular documentos emitidosPermite anular documentos emitidosPermite anular documentos emitidosPermite anular documentos emitidos: possibilita anular documentos; 

� Não permite a reimpressão de documentosNão permite a reimpressão de documentosNão permite a reimpressão de documentosNão permite a reimpressão de documentos: restringe a possibilidade de voltar 

a imprimir um documento; 

� Não permite a impressão das consultasNão permite a impressão das consultasNão permite a impressão das consultasNão permite a impressão das consultas: restringe a impressão da lista atual de 

artigos registados antes de fechar a conta. 

Para imprimir a lista, toque no botão: 

 

� Permite aceder a documentos de fornecedoresPermite aceder a documentos de fornecedoresPermite aceder a documentos de fornecedoresPermite aceder a documentos de fornecedores: seleciona um tipo de 

documento de fornecedor como documento atual de registo; 
� Permite aceder e emitir qualquer mapaPermite aceder e emitir qualquer mapaPermite aceder e emitir qualquer mapaPermite aceder e emitir qualquer mapa: imprime/consulta mapas de 

resultados. 
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No separador CaixaCaixaCaixaCaixa, existem as opções: 

 

� Permite abertura e fecho de caixaPermite abertura e fecho de caixaPermite abertura e fecho de caixaPermite abertura e fecho de caixa: permite que o operador proceda à abertura 

e ao fecho do caixa; 

� PedePedePedePede    confirmação com contagem de caixaconfirmação com contagem de caixaconfirmação com contagem de caixaconfirmação com contagem de caixa:    se ativa, permite que ao fechar o 

caixa, o programa solicite ao operador os valores por si contabilizados (é 

impresso automaticamente um resumo). De seguida são exibidos os valores 

apurados pelo sistema, permitindo detetar eventuais diferenças (funcionalidade 

vulgarmente designada de “fecho cego de caixa”);    

� Permite abertura da gavetaPermite abertura da gavetaPermite abertura da gavetaPermite abertura da gaveta:    permite que o operador abra a gaveta do dinheiro;    

� Abertura da gaveta ao fechar o caixaAbertura da gaveta ao fechar o caixaAbertura da gaveta ao fechar o caixaAbertura da gaveta ao fechar o caixa:    permite o acesso à gaveta do dinheiro; 

� Permite fechar contas/mesas/cartõesPermite fechar contas/mesas/cartõesPermite fechar contas/mesas/cartõesPermite fechar contas/mesas/cartões:    permite o acesso à janela de Pagamento 

para que o operador possa fechar uma conta;    

� Número da gaveta do operadorNúmero da gaveta do operadorNúmero da gaveta do operadorNúmero da gaveta do operador:    permite atribuir uma gaveta específica a um 

operador (é possível controlar em simultâneo até 4 gavetas diferentes por posto).    

NotaNotaNotaNota: 

Algumas das funcionalidades anteriores dependem das opções definidas em Modo de funcionamento Modo de funcionamento Modo de funcionamento Modo de funcionamento 

do caixado caixado caixado caixa (SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações geraiseraiseraiserais + Opções AOpções AOpções AOpções A) 
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GerirGerirGerirGerir    ffffamílias de amílias de amílias de amílias de aaaartigosrtigosrtigosrtigos    

A gestão das famílias de artigos é realizada através de TabelaTabelaTabelaTabelassss + Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de famíliasamíliasamíliasamílias (ou 

diretamente na área das famílias através de toque prolongado). 

Na Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de famíliasamíliasamíliasamílias, estão todas as famílias existentes no ETPOS. É possível imprimir, 

procurar, eliminar, adicionar ou editar famílias. 
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Criar famíliasCriar famíliasCriar famíliasCriar famílias    

Para criar famílias, deve: 

� Escolher o botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as informações/definições relativas à família: 

 

Opções disponíveis: 

� FamíliaFamíliaFamíliaFamília: código da família (de acordo com o tamanho dos códigos definido). Caso 

seja criada uma família com um tamanho do código diferente do definido, o botão 

da família não fica visível no ecrã, ficando a família criada disponível na tabela 

Famílias); 

� DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação: nome da família e 2ª designação para a família (estando preenchida, 
será esta que prevalece); 
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� GrupoGrupoGrupoGrupo: associa vários artigos a um grupo (opção essencial para a impressão de 

mapas de IVA por grupos). 

Os grupos são criados em TabelaTabelaTabelaTabelassss + Outras tabelasOutras tabelasOutras tabelasOutras tabelas + Tabela de gTabela de gTabela de gTabela de gruposruposruposrupos. 

 

Para criar um grupo, deve: 

� Tocar em AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as informações da Tabela de grupos: 

 

� Gravar; 

� Confirmar.  
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Para associar um grupo a uma família, deve: 

� Tocar em GrupoGrupoGrupoGrupo; 

� Escolher e confirmar o grupo pretendido. 

 

Para imprimir os artigos por grupos é necessário ativar a opção em TabelasTabelasTabelasTabelas + TabelaTabelaTabelaTabela    de de de de 

tipostipostipostipos    dededede    documentosdocumentosdocumentosdocumentos (consoante o tipo de documento pretendido) + OutrosOutrosOutrosOutros + Imprimir Imprimir Imprimir Imprimir 

artigos por gruposartigos por gruposartigos por gruposartigos por grupos. 

Independentemente da ordem de registo, os artigos são impressos por grupo: 
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� TipoTipoTipoTipo: opção diretamente relacionada com o SAFT-PT, por predefinição, as 

famílias são consideradas como 1111----    ProdutoProdutoProdutoProduto, também é possível especificar 2 2 2 2 ––––    

ServiçoServiçoServiçoServiço, 3 3 3 3 ––––    OutrosOutrosOutrosOutros, 4 4 4 4 ––––    Taxas e encargos parafiscaisTaxas e encargos parafiscaisTaxas e encargos parafiscaisTaxas e encargos parafiscais, 5 5 5 5 ----    InventárioInventárioInventárioInventário; 

� CategoriaCategoriaCategoriaCategoria: indica se a família se refere a 1111----    MercadoriasMercadoriasMercadoriasMercadorias, 2222----    Matérias primasMatérias primasMatérias primasMatérias primas, 3 3 3 3 

––––    Produtos acabadosProdutos acabadosProdutos acabadosProdutos acabados ou 4 4 4 4 ––––    SubprodutoSubprodutoSubprodutoSubprodutossss. 

� Sem botãoSem botãoSem botãoSem botão: oculta o botão das famílias para que as mesmas não sejam 

acessíveis por toque (tipicamente as famílias ocultas referem-se a famílias de 

compras, isto é, a matérias-primas);  

� 1ª Secção dos pedidos1ª Secção dos pedidos1ª Secção dos pedidos1ª Secção dos pedidos: secção predefinida para a impressão de pedidos dos 

artigos da família; 

� 2ª Secção dos pedidos2ª Secção dos pedidos2ª Secção dos pedidos2ª Secção dos pedidos: secção predefinida para a impressão de pedidos dos 

artigos da família; 

� DepartamentoDepartamentoDepartamentoDepartamento    (Balança)(Balança)(Balança)(Balança): direciona cada família a um departamento (caso 

existam balanças comerciais com departamentos, ligadas ao equipamento); 

� ImagemImagemImagemImagem: personaliza a imagem no botão da família: 

 

O botão pode ser personalizado: 

o ImagemImagemImagemImagem: tocar na imagem para escolher uma imagem existente nas 

galerias predefinidas; 

o FonteFonteFonteFonte: escolha do tipo de letra; 

o TamanhoTamanhoTamanhoTamanho: escolha do tamanho do tipo de letra; 

o Cor de fundoCor de fundoCor de fundoCor de fundo: escolha da cor do fundo do botão; 

o Cor do textoCor do textoCor do textoCor do texto: tocar para escolher a cor através da caixa Definição de 

cores (também pode ser inserido o código ASCII da cor); 

o ResetResetResetReset: repõe as configurações predefinidas. 

Quando é efetuada alguma alteração, o operador é questionado se pretende 

propagar as propriedades dos botões das famílias aos respetivos artigos: 
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� Gravar; 

� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

O código das famílias é atribuído de forma automática e sequencial, respeitando o tamanho definido. 

 

Também é possível criar: 

� Atalhos para famíliasAtalhos para famíliasAtalhos para famíliasAtalhos para famílias:    define atalhos para outras famílias.  

Opção para alternar rapidamente entre famílias que possuam algum tipo de 

relação, por exemplo, inserir na família Cafetaria um atalho para a família Bolos: 

 

Resultado final: 
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� Atalhos paAtalhos paAtalhos paAtalhos para artigosra artigosra artigosra artigos: define atalhos para artigos de outras famílias. 

Opção para acesso rápido a qualquer artigo de outras famílias, muito útil para artigos de uso 

frequente, por exemplo, na família Cafetaria inserir atalhos para Água engarrafada: 

 

Os artigos são mostrados, de acordo com a ordem de inserção. 

Resultado final: 
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Alterar famíliasAlterar famíliasAlterar famíliasAlterar famílias    

Para alterar famílias, deve: 

� Selecionar a família a alterar na Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de famíliasamíliasamíliasamílias; 

� Escolher o botão EditarEditarEditarEditar; 

� Efetuar as alterações; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

Eliminar famíliasEliminar famíliasEliminar famíliasEliminar famílias    

Para eliminar famílias, deve: 

� Selecionar a família a eliminar na Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de famíliasamíliasamíliasamílias; 

� Escolher o botão EliminarEliminarEliminarEliminar; 

� Escolher SimSimSimSim na caixa de aviso que aparece. 

Gerir Gerir Gerir Gerir aaaartigosrtigosrtigosrtigos    

A gestão de artigos é realizada através de TabelaTabelaTabelaTabelassss + TabelaTabelaTabelaTabelassss    de ade ade ade artigosrtigosrtigosrtigos + Tabela de artigosTabela de artigosTabela de artigosTabela de artigos 

(ou diretamente na área dos artigos através de toque prolongado). 

Na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos, estão todos os artigos existentes no ETPOS. É possível imprimir, 

procurar, eliminar, adicionar ou editar artigos. 
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Criar artigosCriar artigosCriar artigosCriar artigos    

Para criar artigos na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigrtigrtigrtigosososos, deve: 

� Escolher o botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as informações/definições relativas ao artigo; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

O código dos artigos é atribuído de forma automática e sequencial, respeitando o tamanho dos 

códigos definido em Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações gerais erais erais erais + Botões Botões Botões Botões + Artigos Artigos Artigos Artigos + Tamanho Tamanho Tamanho Tamanho 

dos códigosdos códigosdos códigosdos códigos.  

Caso o tamanho do código não seja respeitado, o botão do artigo não fica visível no ecrã, ficando o 

artigo criado disponível na tabela Artigos. 

Existem várias informações/definições a colocar nos separadores relativamente à criação de 

artigos: 

Separador DefiniçãoDefiniçãoDefiniçãoDefinição 

Define/visualiza a informação básica do artigo. 
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Estão disponíveis os campos: 

� ArtArtArtArtigoigoigoigo: código do artigo (gerado automaticamente); 

� DesigDesigDesigDesignaçãonaçãonaçãonação: designação/nome do artigo e 2ª designação para o artigo (estando 

preenchida, será esta que prevalece); 

� CCCC. BarrasBarrasBarrasBarras: código de barras do artigo (necessário se o equipamento possuir o 

leitor apropriado); 

� FamíliaFamíliaFamíliaFamília: família a que pertence o artigo, é assumida por predefinição, mas pode 

ser alterada; 

� UniUniUniUnidadedadedadedade: só é obrigatória quando existem artigos à unidade e outros a peso; 

� Taxa IVATaxa IVATaxa IVATaxa IVA: taxa de IVA é assumida por predefinição (pode ser alterada). Tocando 

no campo seguinte é possível associar uma isenção ao artigo; 

� Artigo sem botãoArtigo sem botãoArtigo sem botãoArtigo sem botão: desativa o botão para aceder aos artigos através do ecrã tátil; 

� Confirmar preçoConfirmar preçoConfirmar preçoConfirmar preço: ao registar o artigo, o preço é sempre confirmado pelo 

operador; 

� Confirmar quantidadeConfirmar quantidadeConfirmar quantidadeConfirmar quantidade: ao registar o artigo, a quantidade é sempre confirmada 

pelo operador; 

� ImagemImagemImagemImagem: cada artigo pode ter associada uma imagem previamente inserida no 

sistema. Tocando em cima do botão é possível alterar algumas opções, 

nomeadamente escolher a imagem pretendida; 

� Preço 1Preço 1Preço 1Preço 1: 1º preço pelo qual o artigo será vendido. O preço 1 deve ser sempre 

definido, caso contrário, sempre que, seja registado um artigo será necessário o 

operador introduzir o preço; 

� Preço 2Preço 2Preço 2Preço 2: 2º preço pelo qual o artigo será vendido. Opção útil por exemplo, quando 

se associa um preço a uma promoção; 

� Preço 3Preço 3Preço 3Preço 3: 3º preço pelo qual o artigo será vendido. Opção útil por exemplo, quando 

se associa um preço a uma promoção; 

� Preço 4Preço 4Preço 4Preço 4: 4º preço pelo qual o artigo será vendido. Opção útil por exemplo, quando 

se associa um preço a uma promoção. 
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Separador MargensMargensMargensMargens    e stockse stockse stockse stocks 

Define/visualiza o último custo do artigo, as margens de comercialização, a data da última 

compra, assim como os stocks. Tendo como base estes elementos, o programa pode ajudar 

a calcular os preços a praticar. 

 

Os campos existentes na parte superior e central da caixa de diálogo são os mesmos do 

separador DefDefDefDefiniçãoiniçãoiniçãoinição, com a exceção dos seguintes: 

� Taxa Taxa Taxa Taxa IVAIVAIVAIVA: taxa de iva aplicada ao artigo na venda; 

� ÚltimaÚltimaÚltimaÚltima eeeentradantradantradantrada: regista a última data de entrada do artigo. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo é apresentado o calendário para escolher a data; 

� Último cÚltimo cÚltimo cÚltimo custoustoustousto: regista o último custo do artigo. Tocando em cima da caixa de texto 

do campo, é possível introduzir o valor; 

� Taxa IVA compraTaxa IVA compraTaxa IVA compraTaxa IVA compra: tocando no campo permite escolher a taxa de iva aplicada no 

momento da compra; 

� Stock mínimoStock mínimoStock mínimoStock mínimo: regista o stock mínimo do artigo; 
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� StoStoStoStock realck realck realck real: regista o stock do artigo. Tocando no campo é possível introduzir de 

forma manual o stock: 

 

� Preço 1Preço 1Preço 1Preço 1: tocando no botão Preço 1Preço 1Preço 1Preço 1, é apresentada a caixa de diálogo relativa ao 

Cálculo de preçosCálculo de preçosCálculo de preçosCálculo de preços, onde, tocando em cima das caixas de texto dos campos é 

possível inserir/alterar a informação de acordo com o solicitado. 

 

NotaNotaNotaNota: 

Os botões Preço 2Preço 2Preço 2Preço 2, Preço 3Preço 3Preço 3Preço 3 e Preço 4Preço 4Preço 4Preço 4, funcionam da mesma forma que o botão Preço 1botão Preço 1botão Preço 1botão Preço 1. 

Sempre que o stock mínimo for atingido é enviada uma mensagem de aviso ao operador, desde que, a 

opção Avisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimoAvisa ao atingir o stock mínimo em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfiguraConfiguraConfiguraConfigurar + Configurações Configurações Configurações Configurações ---- OpçõesOpçõesOpçõesOpções    BBBB esteja 

ativa. 
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Separador Outras definiçõesOutras definiçõesOutras definiçõesOutras definições 

Define parâmetros mais específicos. 

 

Opções disponíveis: 

� Desconto (pDesconto (pDesconto (pDesconto (promoção)romoção)romoção)romoção): ao registar o artigo, define um desconto (em 

percentagem) a aplicar; 

� Quantidade predefinidaQuantidade predefinidaQuantidade predefinidaQuantidade predefinida: quantidade assumida sempre que é selecionado o 

artigo. É assumida 1 unidade sempre que não estiver definido o “kg” como 

unidade de medida; 

� Tara fixa do artigoTara fixa do artigoTara fixa do artigoTara fixa do artigo: define uma tara para o artigo (por exemplo, o peso da 

embalagem); 

� Prazo de validadePrazo de validadePrazo de validadePrazo de validade: define o nº de dias de validade do artigo. Também permite a 

introdução da data final de validade no formato AAMMDD; 

� QtdQtdQtdQtd....    e unidade basee unidade basee unidade basee unidade base: define a quantidade e a unidade base a utilizar nas 

etiquetas das prateleiras (indica o preço de custo do artigo utilizando uma 

unidade normalizada, por exemplo o preço do Kg ou do litro, facilitando assim a 

comparação do mesmo artigo em embalagens de diferentes dimensões); 

� Etiqueta predefinidaEtiqueta predefinidaEtiqueta predefinidaEtiqueta predefinida: etiqueta impressa por predefinição; 

� TabeTabeTabeTabela de ingredientesla de ingredientesla de ingredientesla de ingredientes: tabela de ingredientes associada ao artigo (os 

ingredientes podem ser impressos nas etiquetas. Colocando o ingrediente entre _ 
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o mesmo fica sublinhado na etiqueta. Exemplo: _farinha_ , resultado final: 

farinha); 

� Tabela de nutrientesTabela de nutrientesTabela de nutrientesTabela de nutrientes: tabela de nutrientes associada ao artigo (os nutrientes 

podem ser impressos nas etiquetas); 

� 1ª Secção dos pedidos1ª Secção dos pedidos1ª Secção dos pedidos1ª Secção dos pedidos: define a 1ª secção para imprimir os pedidos; 

� 2ª Secção dos pedidos2ª Secção dos pedidos2ª Secção dos pedidos2ª Secção dos pedidos: define a 2ª secção para imprimir os pedidos; 

� ComplementosComplementosComplementosComplementos: configura/seleciona os complementos associados a um 

artigo(s)/produto(s). Os Complementos serão abordados em detalhe em tópico 

próprio. 

� AtributosAtributosAtributosAtributos: atributos (características) que podem ser associados ao artigo, por 

exemplo, no caso dos vinhos, um País, uma Região, uma Casta. 

Os atributos têm de ser previamente criados em TabelasTabelasTabelasTabelas + OutrasOutrasOutrasOutras tabelastabelastabelastabelas + 

AtributosAtributosAtributosAtributos. 

Para criar atributos, deve: 

o Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

o Preencher as informações constantes na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de atributostributostributostributos: 
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O campo ExclusivosExclusivosExclusivosExclusivos, se ativo, permite selecionar umumumum    único único único único atributo. 

o Gravar; 

o Confirmar. 
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Os atributos criados, podem ser selecionados no momento da inserção/alteração 

do artigo através do botão AtributosAtributosAtributosAtributos: 
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Quando os artigos possuem atributos associados, é possível utilizá-los como 

critérios de pesquisa. 

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

o Abrir a Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

 

o Tocar no botão ProcurarProcurarProcurarProcurar existente no lado direito; 

o Escolher o(s) atributo(s) pretendido(s) para a pesquisa: 

 

o Confirmar.  



_  Manual ETPOS 

Página 146 de 372 

São listados os artigos cujos atributos correspondem ao pretendido, no caso: 

o PaísPaísPaísPaís: Portugal; 

o RegiãoRegiãoRegiãoRegião: Norte; 

o CastasCastasCastasCastas: Alvarinho 

 

Separador ObservaçõesObservaçõesObservaçõesObservações 

Adiciona observações aos artigos no momento do registo. 

As observações são visíveis na zona de registo, e impressas juntamente com o pedido, para 

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

As observações variam de acordo com o ramo de atividade e com o tipo de artigo (por 

exemplo, para um café podem ser usadas as observações “curto” ou “cheio”, um sumo pode 

ser “fresco” ou “natural”, etc.). 

A gestão das observações é realizada em Tabelas + Tabelas + Tabelas + Tabelas + Outras tabelasOutras tabelasOutras tabelasOutras tabelas    + + + + Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

oooobservaçõesbservaçõesbservaçõesbservações. 
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Para adicionaradicionaradicionaradicionar uma observação, deve: 

� Tocar em AdicionAdicionAdicionAdicionarararar; 

� Preencher as informações constantes na Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de observaçõesbservaçõesbservaçõesbservações: 

 
� Gravar; 

� Confirmar.  
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Para alteraralteraralteraralterar uma observação, deve: 

� Selecionar a observação a editar; 

� Tocar em EditarEditarEditarEditar; 

� Alterar as informações constantes na Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de observaçõesbservaçõesbservaçõesbservações; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

As observações depois de criadas são associadas ao artigo através do botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar. 

 

A opção Permitir uma única observaçãoPermitir uma única observaçãoPermitir uma única observaçãoPermitir uma única observação: 

� Quando ativa, escolhe uma única observação a acrescentar ao artigo no momento 

do registo: 

 
 

  



_  Manual ETPOS 

Página 149 de 372 

� Quando inativa, acrescenta várias observações ao artigo. 

Para selecionar as observações, toque na parte central, na área dos registos, do 

artigo: 

  

 

NotaNotaNotaNota: 

Se um artigo possuir observações predefinidas, só essas é que podem ser utilizadas no momento do 

registo.  

Caso o campo esteja vazio, poderá ser utilizada qualquer uma das observações existentes na Tabela Tabela Tabela Tabela 

de ode ode ode observaçõesbservaçõesbservaçõesbservações. 

 

Separador Códigos de barrasCódigos de barrasCódigos de barrasCódigos de barras    

Associa vários códigos de barras ao mesmo artigo. Por exemplo, no caso dos packs quando o 

artigo é o mesmo, mas com quantidades e códigos de barras diferentes. 
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Separador AssociaçõesAssociaçõesAssociaçõesAssociações    

Associa a cada artigo no momento do registo, artigos que sejam opcionais, ou outros a um 

preço inferior ao definido. Por exemplo: 

� Para adicionar um artigo a um preço inferior (por exemplo, na compra da Pizza da 

casa, vender o café a um preço inferior): 

 

 

O preço definido para o café é 0,55 €, em associação com a Pizza da casa o valor será de 0,40 € 

Se a opção Totalizar preçoTotalizar preçoTotalizar preçoTotalizar preço estiver: 

Ativa:Ativa:Ativa:Ativa:    

O preço da associação é incorporado no preço 

final do artigo 

InativaInativaInativaInativa: 

O preço da associação e o preço do artigo são 

exibidos em separado 

  

  



_  Manual ETPOS 

Página 151 de 372 

� Para ingredientes adicionais que constituem o artigo (nas pizzarias, as bases de 

pizza, os ingredientes, que existem na lista de artigos, e que podem não estar 

disponíveis para venda ao público no estabelecimento). 

Se o campo PreçoPreçoPreçoPreço não for preenchido, é utilizado o preço constante nas 

definições do artigo. 

 

Exemplo de associações ao artigo “Pizza da casa”, onde se escolhem as opções a registar 

juntamente com o artigo principal, o que altera o preço. 
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Se a opção Totalizar preçoTotalizar preçoTotalizar preçoTotalizar preço estiver: 

Ativa:Ativa:Ativa:Ativa:    

O preço da associação é incorporado no preço 

final do artigo 

InativaInativaInativaInativa: 

O preço da associação e o preço do artigo são 

exibidos em separado 

  

 

Separador Composição eComposição eComposição eComposição eststststáticaáticaáticaática    

Define a composição do artigo para gestão de stocks, controlando o stock de artigos obtidos 

através de matérias-primas. 
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Separador Composição dComposição dComposição dComposição dinâmicainâmicainâmicainâmica    

Define a composição do menu no momento do pedido (sendo possível limitar quantidades 

mínimas e máximas por família), assim como, colocar artigos em menus com preços 

diferentes (dos definidos nas fichas de artigo). 

 

Conforme o exemplo anterior, são indicadas as famílias que contém os artigos que podem 

ser escolhidos para o menu do prato do dia, bem como, a quantidade mínima e máxima de 

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

número máximo e mínimo de artigos definidos por família: 

 

A informação que aparece: 

• no canto superior da família,  indica o nº de artigos escolhido/nº mínimo de 

artigos /nº máximo de artigos; 

•  no canto superior do artigo,  indica a quantidade escolhida. 

Para desmarcar um artigo escolhido, efetuar pressão prolongada. 

Após confirmação, a lista de artigos ficará com o seguinte aspeto: 
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Outra opção muito útil é a possibilidade de serem colocados artigos com preços diferentes 

no menu (mantendo os preços dos artigos nas famílias de origem). 

Para colocar artigos com preços diferentes num menu, deve: 

• Criar uma nova família, por exemplo, Artigos para menusArtigos para menusArtigos para menusArtigos para menus; 

• Editar a família Artigos para menusArtigos para menusArtigos para menusArtigos para menus e no separador Atalhos/artigosAtalhos/artigosAtalhos/artigosAtalhos/artigos, adicionar 

os artigos que farão parte do menu, assim como os preços a praticar quando 

escolhidos no menu: 

 

• Editar o menu a faturar (Prato do diaPrato do diaPrato do diaPrato do dia) e na CCCComposomposomposomposição dinâmicaição dinâmicaição dinâmicaição dinâmica 

acrescentar a família Artigos para menusArtigos para menusArtigos para menusArtigos para menus    e gravar: 

 

  



_  Manual ETPOS 

Página 156 de 372 

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

 

Se a opção Totalizar preçoTotalizar preçoTotalizar preçoTotalizar preço estiver: 

Ativa:Ativa:Ativa:Ativa:    

O preço da associação é incorporado no preço 

final do artigo 

InativaInativaInativaInativa: 

O preço da associação e o preço do artigo são 

exibidos em separado 
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Alterar artigosAlterar artigosAlterar artigosAlterar artigos    

Para alterar artigos, na TabelaTabelaTabelaTabela    de ade ade ade artigosrtigosrtigosrtigos deve: 

� Selecionar o artigo a alterar na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

� Escolher o botão EditarEditarEditarEditar; 

� Efetuar as alterações; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

Eliminar artigosEliminar artigosEliminar artigosEliminar artigos    

Para eliminar artigos, na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigos rtigos rtigos rtigos deve: 

� Selecionar o artigo a eliminar na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

� Escolher o botão EliminarEliminarEliminarEliminar; 

� Escolher o botão SimSimSimSim na caixa de aviso que aparece: 

 
� Confirmar. 

Pesquisar artigosPesquisar artigosPesquisar artigosPesquisar artigos    

É possível pesquisar artigos mediante o CódigoCódigoCódigoCódigo, DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação ou FamíliaFamíliaFamíliaFamília. Por predefinição a 

coluna ativa para a pesquisa é CódigoCódigoCódigoCódigo. 

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

pretendido, ficando este ativo e posteriormente tocar em ProcurarProcurarProcurarProcurar. 

Para pesquisar artigos, na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigos rtigos rtigos rtigos deve: 

• Tocar no botão ProcurarProcurarProcurarProcurar; 

• Digitar o código, ou a designação ou a família na caixa de diálogo que aparece; 

• Confirmar a pesquisa. 

NotaNotaNotaNota: 

O resultado da pesquisa é apresentado na parte superior da Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos. 
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ImprimirImprimirImprimirImprimir    artigosartigosartigosartigos    

Para imprimir artigos, na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigos rtigos rtigos rtigos deve: 

• Tocar no botão ImprimirImprimirImprimirImprimir; 

• Escolher na caixa de diálogo Listagens já definidasListagens já definidasListagens já definidasListagens já definidas, a listagem pretendida: 

 

• Confirmar. 

• Escolher e confirmar os parâmetros pretendidos: 
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Configurar listagensConfigurar listagensConfigurar listagensConfigurar listagens    

Para configurar as listagens a imprimir, toque em EditarEditarEditarEditar: 
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A edição permite personalizar a listagem a imprimir de acordo com o pretendido: 

 

As opções laterais permitem: 

• Folhas A4/A3/A5Folhas A4/A3/A5Folhas A4/A3/A5Folhas A4/A3/A5: selecionar o formato; 

• OrientaçãoOrientaçãoOrientaçãoOrientação: escolher o modo retrato ou paisagem; 

• Comprimento (linhas)Comprimento (linhas)Comprimento (linhas)Comprimento (linhas): definir o número de linhas por página; 

• Margem superiorMargem superiorMargem superiorMargem superior: definir o número de linhas na margem superior; 

• Margem esquerdaMargem esquerdaMargem esquerdaMargem esquerda: definir o número de carateres na margem esquerda; 

• CPI por defeitoCPI por defeitoCPI por defeitoCPI por defeito: definir os caracteres por polegada (10, 12, 15, 17, 20); 

• PeriféricoPeriféricoPeriféricoPeriférico: definir a impressora predefinida; 

• Ordem descendenteOrdem descendenteOrdem descendenteOrdem descendente: definir a ordem ascendente ou descendente; 

• Cab. destacadoCab. destacadoCab. destacadoCab. destacado: colocar a primeira coluna isolada numa linha e as restantes abaixo; 

• CabCabCabCab. por folha. por folha. por folha. por folha: ativar a repetição dos cabeçalhos em todas as folhas; 

• 1º intervalo1º intervalo1º intervalo1º intervalo: mostrar o 1º intervalo da procura; 
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• 2º intervalo2º intervalo2º intervalo2º intervalo: mostrar o 2º intervalo da procura; 

• Espaço linhasEspaço linhasEspaço linhasEspaço linhas: definir o espaçamento entre linhas, ou utilização de um separador. 

As opções restantes, são passíveis e edição, e permitem: 

• DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação: alterar o nome do campo; 

• SelSelSelSel: selecionar o campo (os campos não selecionados ficam ocultos); 

• OrdOrdOrdOrd: indicar a ordem do campo para inserção; 

• TamTamTamTam: definir o tamanho máximo do campo; 

• DecDecDecDec: definir o número de casas decimais (aplicável a campos numéricos); 

• ImpImpImpImp: definir o formato de impressão: 

Pode conter uma combinação de até 4 dígitos, permitindo múltiplas formatações e/ou 

comportamentos: 

o Dígito das unidadesDígito das unidadesDígito das unidadesDígito das unidades: (0 - Alinhamento à esquerda; 1 - Alinhamento à direita; 

2 - Alinhamento centrado); 

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

o  Dígito das centenasDígito das centenasDígito das centenasDígito das centenas: (1 - Não imprime campos nulos ou vazios); 

o  Dígito dos milharesDígito dos milharesDígito dos milharesDígito dos milhares: (1 - Formata doubles com formato débito/crédito (D/C)). 

 

Gerir Gerir Gerir Gerir cccclienteslienteslienteslientes    

Para efetuar a gestão de clientes, aceda a TabelaTabelaTabelaTabelassss + Tabela de cTabela de cTabela de cTabela de clienteslienteslienteslientes. 

A tabela de clientes armazena as informações relativas aos clientes e dados de faturação. 

Os clientes podem ser pessoas particulares ou pessoas coletivas, distinção importante, para 

o preenchimento dos dados de uma forma mais básica ou mais completa. Por exemplo, no 

caso dos clientes serem pessoas particulares, e sendo o principal interesse a gestão dos 

cartões de pontos, eventualmente o nome e o nº de telefone/telemóvel sejam os dados mais 

básicos a inserir. 

Toque no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar, para aceder aos dados pessoais. 
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Dados pessoaisDados pessoaisDados pessoaisDados pessoais    

Armazena a informação principal de cada cliente, independentemente de ser uma pessoa 

particular ou coletiva (tratando-se de uma pessoa coletiva, existindo ligação à internet, 

através do botão WebWebWebWeb, é possível obter de forma automática alguns dados). 

 

NotaNotaNotaNota: 

A opção DesativoDesativoDesativoDesativo, desativa o cliente de modo a não ser selecionável através da lista de clientes, 

contudo, contínua presente para edição/consulta. 
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Dados comerciaisDados comerciaisDados comerciaisDados comerciais    

Define alguma informação complementar. 

 

Estão disponíveis as opções: 

� Cond. de pagamentoCond. de pagamentoCond. de pagamentoCond. de pagamento: define as condições de pagamento predefinidas para o 

cliente; 

� PrazoPrazoPrazoPrazo: campo de preenchimento automático, de acordo com o nº de dias definido 

no prazo de pagamento; 

� ClasseClasseClasseClasse: define o tipo de cliente (cliente final, distribuidor, revendedor); 

� Linha de preçoLinha de preçoLinha de preçoLinha de preço: linha de preço predefinida para o cliente (a linha de preço 

colocada neste campo, sobrepõe-se à linha de preço em utilização); 

� Desconto comercialDesconto comercialDesconto comercialDesconto comercial: valor (em percentagem) do desconto comercial a aplicar ao 

cliente; 

� DataDataDataData: data de aniversário para efetuar ações de marketing; 

• Saldo da conta correnteSaldo da conta correnteSaldo da conta correnteSaldo da conta corrente: valor atual do saldo da conta corrente do cliente; 

• CCCConta correnteonta correnteonta correnteonta corrente: consulta a conta corrente do cliente; 
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• Saldo do cartão pSaldo do cartão pSaldo do cartão pSaldo do cartão préréréré----pagopagopagopago: indica o valor atualizado/disponível do saldo existente 

no cartão pré-pago; 

• ObservaçãoObservaçãoObservaçãoObservação: campo destinado a armazenar alguma informação importante; 

• Isenção de IVAIsenção de IVAIsenção de IVAIsenção de IVA: associa a isenção de IVA do cliente, de acordo com as isenções 

existentes na Tabela de isenções (opção útil para clientes intracomunitários); 

• Regime de IVA de caixaRegime de IVA de caixaRegime de IVA de caixaRegime de IVA de caixa: assinalar a opção caso o cliente esteja abrangido pelo 

Regime de Iva de caixa (Decreto-Lei Nº 71/2013 de 30/05). 

ArtigosArtigosArtigosArtigos    

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

Os artigos permitem a definição de 4 preços, contudo, o cliente além do desconto comercial, 

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

Dsc%Dsc%Dsc%Dsc%. 
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Contactos Contactos Contactos Contactos     

Armazena os contactos das pessoas/funcionários de cada cliente. 

 

 

GerirGerirGerirGerir    ffffornecedoresornecedoresornecedoresornecedores    

Para efetuar a gestão de clientes, aceda a TabelaTabelaTabelaTabelassss + Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores. 

A tabela Fornecedores armazena as informações relativas aos fornecedores. 
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Dados pessoaisDados pessoaisDados pessoaisDados pessoais    

Armazena a informação principal de cada fornecedor. 
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DDDDados comerciaisados comerciaisados comerciaisados comerciais    

Armazena algumas informações complementares. 

 

Estão disponíveis as opções: 

� Cond. de pagamentoCond. de pagamentoCond. de pagamentoCond. de pagamento: define as condições de pagamento; 

� PrazoPrazoPrazoPrazo: campo de preenchimento automático, de acordo com as condições de 

pagamento definidas; 

� ClasseClasseClasseClasse: define o tipo de fornecedor de acordo com a tabela de classes. 

� DescontoDescontoDescontoDesconto    comercialcomercialcomercialcomercial: percentagem de desconto concedida pelo fornecedor; 

� DataDataDataData: armazena a data de início da relação comercial; 

� Saldo da conta correnteSaldo da conta correnteSaldo da conta correnteSaldo da conta corrente: consulta a conta corrente com o fornecedor (valor 

pendente); 

� CCCConta conta conta conta correnteorrenteorrenteorrente: visualização em detalhe da conta corrente com o fornecedor; 

� ObservaçãoObservaçãoObservaçãoObservação: campo destinado a armazenar alguma informação importante. 
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ContactosContactosContactosContactos    

Armazena dos contactos das pessoas/funcionários de cada fornecedor. 

 

 

GerirGerirGerirGerir    o o o o ccccaixaaixaaixaaixa    

A gestão do caixa e todas as operações relacionadas são realizadas em CaixaCaixaCaixaCaixa. 

O caixa tem 3 formas de funcionamento: Standard, Automático ou Desativo. 

As informações relativas ao caixa podem ser visualizadas através da barra de informação 

(tocando é possível visualizar mais detalhes). 
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Escolher o modo de funcionamentoEscolher o modo de funcionamentoEscolher o modo de funcionamentoEscolher o modo de funcionamento    

Em Sistema + Configurar + Sistema + Configurar + Sistema + Configurar + Sistema + Configurar + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações gerais + erais + erais + erais + OpçõesOpçõesOpçõesOpções    AAAA    + Modo de funcionamento + Modo de funcionamento + Modo de funcionamento + Modo de funcionamento 

do caixado caixado caixado caixa é possível escolher o modo de funcionamento: 

� 1 1 1 1 ----    StandardStandardStandardStandard: o operador realiza manualmente a abertura e o fecho; 

� 2 2 2 2 ----    AutomáticoAutomáticoAutomáticoAutomático: o sistema realiza automaticamente a abertura e fecho; 

O modo Automático Automático Automático Automático baseia-se na data/hora do sistema, podendo ocorrer 4 

situações distintas, conforme exemplo usado com os dias 9 e 10: 

o Data do sistemaData do sistemaData do sistemaData do sistema 

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

C
ai
xa

C
ai
xa

C
ai
xa

C
ai
xa
 

 
IndefinidoIndefinidoIndefinidoIndefinido     

S
is
te
m
a

S
is
te
m
a

S
is
te
m
a

S
is
te
m
a 

 
SistemaSistemaSistemaSistema    

 
IndefinidaIndefinidaIndefinidaIndefinida  

 
SistemaSistemaSistemaSistema 

   

Sem Caixa abertoSem Caixa abertoSem Caixa abertoSem Caixa aberto  
Caixa com data/hora Caixa com data/hora Caixa com data/hora Caixa com data/hora 

definida pelo sistemadefinida pelo sistemadefinida pelo sistemadefinida pelo sistema 

o Caixa do dia anteriorCaixa do dia anteriorCaixa do dia anteriorCaixa do dia anterior 

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

assumida a data do último caixa. Caso seja posterior, é assumida a 

data/hora do sistema: 

C
ai
xa

C
ai
xa

C
ai
xa

C
ai
xa
 

 
Dia 09Dia 09Dia 09Dia 09     

S
is
te
m
a

S
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m
a

S
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m
a

S
is
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m
a 

 
Dia 10Dia 10Dia 10Dia 10    

 
Indefinida Indefinida Indefinida Indefinida   

 
≤ 5h00≤ 5h00≤ 5h00≤ 5h00 

   

Caixa do dia 09Caixa do dia 09Caixa do dia 09Caixa do dia 09     Caixa do dia 09Caixa do dia 09Caixa do dia 09Caixa do dia 09 
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� Fecho e abertura de caixaFecho e abertura de caixaFecho e abertura de caixaFecho e abertura de caixa 

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

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

C
ai
xa

C
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xa

C
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C
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Dia 09Dia 09Dia 09Dia 09     

S
is
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a

S
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a

S
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te
m
a

S
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m
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Dia 10Dia 10Dia 10Dia 10    

 
IndefinidaIndefinidaIndefinidaIndefinida  

 
≥ 0h00≥ 0h00≥ 0h00≥ 0h00 

   

Caixa aberto dia 09Caixa aberto dia 09Caixa aberto dia 09Caixa aberto dia 09  
Fecha Caixa aberto Fecha Caixa aberto Fecha Caixa aberto Fecha Caixa aberto     

Abre novo Caixa dia 10Abre novo Caixa dia 10Abre novo Caixa dia 10Abre novo Caixa dia 10 

� Fecho forçadoFecho forçadoFecho forçadoFecho forçado    

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

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

utilizando a data/hora do sistema: 

C
ai
xa

C
ai
xa

C
ai
xa

C
ai
xa
  

Dia 09Dia 09Dia 09Dia 09     

S
is
te
m
a

S
is
te
m
a

S
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m
a

S
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m
a  

Dia 10Dia 10Dia 10Dia 10    

 
IndefinidaIndefinidaIndefinidaIndefinida  

 
[5h .. 6h][5h .. 6h][5h .. 6h][5h .. 6h] 

   

Caixa abCaixa abCaixa abCaixa aberto dia 09erto dia 09erto dia 09erto dia 09  
Fecha Caixa aberto Fecha Caixa aberto Fecha Caixa aberto Fecha Caixa aberto     

Abre novo Caixa dia 10Abre novo Caixa dia 10Abre novo Caixa dia 10Abre novo Caixa dia 10 

� 3 3 3 3 ––––    DesativoDesativoDesativoDesativo: não existe qualquer controlo do caixa. 

Opção útil para terminais só de pedidos ou quando em modo de funcionamento 

Balança. 
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Abrir e fechar o cAbrir e fechar o cAbrir e fechar o cAbrir e fechar o caixaaixaaixaaixa    

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

standard). 

Para realizar a AberturaAberturaAberturaAbertura, deve: 

� Tocar em Abrir caixaAbrir caixaAbrir caixaAbrir caixa; 

� Confirmar a abertura; 

 

� Introduzir o fundo de maneio; 
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Para realizar o    FechoFechoFechoFecho, deve: 

� Tocar em Fechar caixaFechar caixaFechar caixaFechar caixa;    

� Visualizar o Resumo do caixa (impressão opcional);    

� ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar, surge a indicação para fechar o caixa:    

 

Entradas de cEntradas de cEntradas de cEntradas de caixaaixaaixaaixa    

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

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

impresso pelo sistema um comprovativo: 
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Saídas de cSaídas de cSaídas de cSaídas de caixaaixaaixaaixa    

Dá saída de dinheiro no caixa (por exemplo, para sangrar o caixa ou para o pagamento de 

pequenas despesas). 

Ao realizar uma saída de caixa o operador introduz o valor e uma descrição, sendo impresso 

pelo sistema um comprovativo: 
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TotalTotalTotalTotal    de cde cde cde caixaaixaaixaaixa    

Visualiza e imprime (opcional) o resumo do caixa. 

 

  

1 

2 

3 

4 
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1.1.1.1. Informações relativas à data e sessões de trabalho com horas de início e de fim (caso exista 
mais do que uma sessão no mesmo dia, tocando à esquerda ou à direita do botão é possível 
alternar entre as sessões) 

2.2.2.2. Indicação dos totais (separados pelos meios de pagamento ativos) 

3.3.3.3. Indicação do total, inclui o total da abertura, saídas e entradas do caixa (sendo que, as 
entradas e saídas do caixa são impressas de forma discriminada) 

4.4.4.4. Número de movimentos efetuados (por meio de pagamento) 

A impressão do resumo do caixa é feita tocando no botão: 

 

Na impressão do resumo de caixa, podem constar os artigos anulados pelos operadores, 

assim como, as estatísticas da gaveta (por operador). A ativação das opções Imprimir Imprimir Imprimir Imprimir 

relatório das anulações relatório das anulações relatório das anulações relatório das anulações e Imprimir relatório das gavetas Imprimir relatório das gavetas Imprimir relatório das gavetas Imprimir relatório das gavetas é realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações geraiseraiseraiserais + OpçõesOpçõesOpçõesOpções    BBBB. 

 

Através da barra de informação também é possível visualizar o resumo do caixa tocando 

em: 

.  
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Fecho cego do cFecho cego do cFecho cego do cFecho cego do caixaaixaaixaaixa    

Tem como finalidade detetar eventuais diferenças de valores, uma vez que o operador insere 

primeiro os valores por si contabilizados e posteriormente é confrontado com a impressão 

dos valores registados no sistema. 

A ativação do fecho cego do caixa é realizado em Tabelas Tabelas Tabelas Tabelas +    Tabela Tabela Tabela Tabela de de de de ooooperadores peradores peradores peradores + 

separador    CCCCaixaaixaaixaaixa + Pede confirmação com contagem de caixaPede confirmação com contagem de caixaPede confirmação com contagem de caixaPede confirmação com contagem de caixa, aparecendo: 

 

Pode-se visualizar o número de confirmações com contagem de caixa efetuados através de 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + SistemaSistemaSistemaSistema + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações geraiseraiseraiserais + Empresa + Numerador dos resumos de Empresa + Numerador dos resumos de Empresa + Numerador dos resumos de Empresa + Numerador dos resumos de 

caixa.caixa.caixa.caixa. 

NotaNotaNotaNota: 

A opção Pede confirmação com contagem de caixa Pede confirmação com contagem de caixa Pede confirmação com contagem de caixa Pede confirmação com contagem de caixa é personalizável por operador. 
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Contagem deContagem deContagem deContagem de    dinheirodinheirodinheirodinheiro    

Facilita e auxilia o operador a calcular o total de dinheiro, uma vez que o mesmo quantifica 

as unidades de cada espécie, inserindo-as nos botões respetivos, reduzindo a probabilidade 

de erro. 

 

1.1.1.1. Anula a informação inserida 

2.2.2.2. Imprime a informação inserida (espécies e quantidades): 

 

3.3.3.3. Cancela e sai 

4.4.4.4. Confirma e sai 

     

1 

2 

3 

4 
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GerGerGerGeririririr    ddddocumentosocumentosocumentosocumentos    

Para efetuar a gestão de documentos, aceda a TabelaTabelaTabelaTabelassss ++++    Tabela Tabela Tabela Tabela de de de de ttttipos de documentosipos de documentosipos de documentosipos de documentos. 

A Tabela de tipos de documentos, contém os documentos a emitir. 

Por predefinição estão definidos os documentos mais utilizados, sendo possível adicionar 

mais documentos consoante as necessidades do negócio, como por exemplo, um Talão de 

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

 

Eventualmente, poderá ser necessário efetuar alterações, pelo que deverá: 

� Selecionar o documento a editar; 

� Tocar no botão EditarEditarEditarEditar; 

� Efetuar as alterações desejadas nos separadores: GeralGeralGeralGeral, ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão ou OutrosOutrosOutrosOutros; 

� Gravar; 

� Confirmar. 
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Separador Geral Geral Geral Geral – parametriza de forma personalizada os documentos: 

 

Estão disponíveis as opções: 

� NºNºNºNº: número do documento; 

� DocumentoDocumentoDocumentoDocumento: nome do documento; 

� Abrev.Abrev.Abrev.Abrev.: abreviatura do documento usada na impressão dos mapas; 

� SérieSérieSérieSérie: separação da numeração do mesmo contribuinte. Delimita um conjunto de 

documentos, sejam faturas simplificadas, faturas ou outro tipo de agrupamento 

(por exemplo, quando o contribuinte possui várias lojas e pretende efetuar uma 

distinção ao nível de documentos entre elas); 

� DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição: descrição atribuída ao movimento de conta corrente (se for o caso); 

� TipoTipoTipoTipo: identifica o tipo de documento utilizado. 
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Quando o campo não é de preenchimento automático, existem as opções: 

 

� Documento p/cDocumento p/cDocumento p/cDocumento p/clienlienlienliente/fte/fte/fte/fornecedorornecedorornecedorornecedor: define se é um documento associado a 

clientes ou a fornecedores. Toque na caixa de texto do campo para escolher a 

opção pretendida: 1 1 1 1 ----    ClienteClienteClienteCliente ou 2 2 2 2 ----    FornecedorFornecedorFornecedorFornecedor; 

� IntroduçãoIntroduçãoIntroduçãoIntrodução    dos dados do cdos dados do cdos dados do cdos dados do clientelientelienteliente: define se os dados do cliente/fornecedor são 

associados ao documento. Toque na caixa de texto do campo para escolher a 

opção pretendida:1111----    NãoNãoNãoNão, 2 2 2 2 ----    SimSimSimSim ou 3 3 3 3 ----    ObrigatórioObrigatórioObrigatórioObrigatório; 
� Movimenta stocksMovimenta stocksMovimenta stocksMovimenta stocks: define se o documento realiza entradas, saídas dos artigos 

nos stocks, ou se é um tipo de documento para o controlo de inventário. Toque na 

caixa de texto do campo para escolher a opção pretendida: 1 1 1 1 ----    NãoNãoNãoNão, 2 2 2 2 ----    EEEEntradantradantradantradassss, 

3 3 3 3 ----    SaídasSaídasSaídasSaídas ou 4 4 4 4 ----    IIIInventárionventárionventárionventário; 

� Movimento financeiroMovimento financeiroMovimento financeiroMovimento financeiro: indica se o documento deve ser considerado para efeitos 

fiscais. Quando o campo não é de preenchimento automático, será necessário 

escolher a partir dos tipos de documentos existentes o pretendido; 

� Movimento da conta cMovimento da conta cMovimento da conta cMovimento da conta correnteorrenteorrenteorrente: define se o documento movimenta a conta 

corrente do cliente/fornecedor. Toque na caixa de texto do campo para escolher a 

opção pretendida: 1 1 1 1 ----    NãoNãoNãoNão, 2 2 2 2 ----    DébitoDébitoDébitoDébito ou 3 3 3 3 ----    CréditoCréditoCréditoCrédito; 
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� Considerar IVA não incluídoConsiderar IVA não incluídoConsiderar IVA não incluídoConsiderar IVA não incluído: por predefinição os preços definidos nos artigos já 

incluem o IVA à taxa legal em vigor. Esta opção permite que os preços dos artigos 

sejam considerados sem IVA e que o mesmo seja incluído posteriormente no 

documento; 

� Movimento do caixaMovimento do caixaMovimento do caixaMovimento do caixa: define se os valores presentes no documento realizam 

entradas ou saídas do caixa. Toque na caixa de texto do campo para escolher a 

opção pretendida: 1 1 1 1 ----    NãoNãoNãoNão, 2 2 2 2 ----    EEEEntrantrantrantradasdasdasdas ou 3 3 3 3 ----    SSSSaídaaídaaídaaídassss; 

� Mostrar janela de pagamentoMostrar janela de pagamentoMostrar janela de pagamentoMostrar janela de pagamento: indica se ao encerrar uma conta a janela de 

pagamento fica visível; 

� Abertura de gavetaAbertura de gavetaAbertura de gavetaAbertura de gaveta: indica se é enviado o comando de abertura de gaveta ao 

encerrar uma conta. 

Separador Impressão Impressão Impressão Impressão – parametriza as opções relativas à impressão de documentos: 
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Estão disponíveis várias opções, sendo que, a parte superior é idêntica ao separador 

anterior: 

� Impressão baseImpressão baseImpressão baseImpressão base e Impressão alternativaImpressão alternativaImpressão alternativaImpressão alternativa: cada documento pode ter dois 

formatos de impressão (impressão base e impressão alternativa), o que permite 

no momento da impressão optar pelo formato (válido quando se encontra definido 

o ficheiro alternativo). Tocando em cima das palavras Base e Alternativa é 

possível pré-visualizar a estrutura e os campos que serão impressos:    

    

� DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação: nome a atribuir; 

� FicheiroFicheiroFicheiroFicheiro: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possível selecionar um 

ficheiro (modelo de impressão) a partir da Lista de ficheirosLista de ficheirosLista de ficheirosLista de ficheiros:::: 
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Cada ficheiro (modelo de impressão), implementa um formato diferente, sendo por isso, 

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

impressão pretendido. 

� ViasViasViasVias: número de vias a imprimir (por exemplo, original, duplicado, triplicado, 

quadruplicado); 

� PerifPerifPerifPerif: dispositivo a utilizar para impressão; 

� Logotipo deLogotipo deLogotipo deLogotipo de    cabeçalhocabeçalhocabeçalhocabeçalho e Logotipo deLogotipo deLogotipo deLogotipo de    rodapérodapérodapérodapé: aloca imagens ou etiquetas para o 

cabeçalho e rodapé através das várias posições existentes na memória. 

São utilizados os seguintes valores de alocação: 

o 0000: não tem imagem associada; 

o 1111 a 9999: cada valor, aloca uma imagem diferente. 

O botão VerVerVerVer, consulta as imagens alocadas em cada posição da memória.  

Desde que o campo Logotipo de cabeçalhoLogotipo de cabeçalhoLogotipo de cabeçalhoLogotipo de cabeçalho e Logotipo de rodapéLogotipo de rodapéLogotipo de rodapéLogotipo de rodapé sejam diferentes de zero, 

tocando no botão DiscoDiscoDiscoDisco seleciona uma imagem para alocar. Tocando no botão EtiquetaEtiquetaEtiquetaEtiqueta 

pode-se escolher uma etiqueta (o que permite por exemplo, utilizar o Editor de eEditor de eEditor de eEditor de etiquetastiquetastiquetastiquetas 

para desenhar e posteriormente personalizar o rodapé). 
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NotaNotaNotaNota: 

As imagens devemAs imagens devemAs imagens devemAs imagens devem: 

- Ser monocromáticas em formato BMP; 

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

Por norma, o cabeçalho é utilizado para identificar a empresa, e o rodapé para alusão a 

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

� Processa parâmetros extrasProcessa parâmetros extrasProcessa parâmetros extrasProcessa parâmetros extras: permite no momento da impressão, entre outros, 

a introdução de matrículas, local de descarga, nome do motorista; 

� Tabela de dados da empresaTabela de dados da empresaTabela de dados da empresaTabela de dados da empresa: associa uma tabela personalizada ao documento. 

É possível definir até 5 tabelas de dados da empresa: 
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NotaNotaNotaNota: 

As 5 tabelas relativas aos dados da empresa, também estão acessíveis em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + 

Configurações geraisConfigurações geraisConfigurações geraisConfigurações gerais + EmpresaEmpresaEmpresaEmpresa + Dados/DocumentosDados/DocumentosDados/DocumentosDados/Documentos. 

� Confirmar antes de imprimirConfirmar antes de imprimirConfirmar antes de imprimirConfirmar antes de imprimir: permite ao operador escolher, no momento do 

registo, o documento a imprimir e o número de vias pretendido: 

 

� PréPréPréPré----visualização: visualização: visualização: visualização: pré-visualiza no ecrã o documento a imprimir; 

� DDDDados extraados extraados extraados extra: acede a uma caixa para inserir dados extra. 
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Existem as opções: 

� TextosTextosTextosTextos: define para impressão no documento até 4 linhas de informação 

complementar; 

� Código de barCódigo de barCódigo de barCódigo de barrasrasrasras: imprime no documento um código de barras EAN 13 

personalizado. A composição do código de barras tem de obedecer aos caracteres 

válidos indicados. 
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Separador OutrosOutrosOutrosOutros – parametriza outras opções menos usuais, mas com alguma 

importância: 

 

Estão disponíveis as opções: 

� DesativoDesativoDesativoDesativo: desativa um documento (permite por exemplo, desativar o documento 

por posto, o documento não fica disponível para seleção, também aparece a cinza 

esbatido na Tabela de tipos de documentos); 

� Imprimir artigos por gruposImprimir artigos por gruposImprimir artigos por gruposImprimir artigos por grupos: agrupa os artigos ao imprimir o documento (é 

necessário associar as famílias à Tabela de gTabela de gTabela de gTabela de gruposruposruposrupos); 

� Imprimir resumo do IVAImprimir resumo do IVAImprimir resumo do IVAImprimir resumo do IVA: adiciona ao documento um resumo da incidência do 

IVA; 

� Imprimir observações dos artigosImprimir observações dos artigosImprimir observações dos artigosImprimir observações dos artigos: imprime no documento as observações 

associadas a cada artigo no momento do registo, desde que esteja ativa a opção 1111 



_  Manual ETPOS 

Página 188 de 372 

- OOOObservaçõesbservaçõesbservaçõesbservações, em Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurações gerais Configurações gerais Configurações gerais Configurações gerais + OpçõesOpçõesOpçõesOpções    BBBB    

no campo Editar observações ou complementosEditar observações ou complementosEditar observações ou complementosEditar observações ou complementos; 

� Imprimir complementos/lotesImprimir complementos/lotesImprimir complementos/lotesImprimir complementos/lotes: imprime no documento os complementos e/ou 

lote dos artigos, desde que esteja ativa a opção 2 2 2 2 ---- CCCComplementosomplementosomplementosomplementos, em Sistema Sistema Sistema Sistema 

+ Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurações gerais Configurações gerais Configurações gerais Configurações gerais + Opções BOpções BOpções BOpções B    no campo Editar observações Editar observações Editar observações Editar observações 

ou complementosou complementosou complementosou complementos; 

� Imprimir ingredientesImprimir ingredientesImprimir ingredientesImprimir ingredientes: imprime os ingredientes constantes na Tabela de 

ingredientes associada ao artigo; 

� Imprimir ticket dos artigosImprimir ticket dos artigosImprimir ticket dos artigosImprimir ticket dos artigos: imprime um talão do artigo (por exemplo, na área 

da restauração imprime o talão do(s) artigo(s) para levantamento posterior); 

� Tipo de etiqueta a imprimirTipo de etiqueta a imprimirTipo de etiqueta a imprimirTipo de etiqueta a imprimir: seleciona um formato de etiqueta a imprimir. 

Tocando em cima da caixa de texto do campo pode ser escolhido o formato de 

etiqueta; 

� Impressão dos dados do clienteImpressão dos dados do clienteImpressão dos dados do clienteImpressão dos dados do cliente: imprime as informações principais do cliente, 

de acordo com o modo escolhido (básico ou completo). Tocando em cima da caixa 

de texto do campo, existem as opções BBBB (Básico), CCCC (Completo) e NNNN (Não); 

� Confirmação de dataConfirmação de dataConfirmação de dataConfirmação de data: confirma a data do documento antes da sua impressão. 

Tocando em cima da caixa de texto do campo, existem as opções 1111----    BásicoBásicoBásicoBásico,    2 2 2 2 ––––    

CompletoCompletoCompletoCompleto,    3 3 3 3 ––––    Não.Não.Não.Não. 

� Valor máximo permitidoValor máximo permitidoValor máximo permitidoValor máximo permitido: define o valor máximo permitido no documento; 

� Referenciar artº 36 do CIVAReferenciar artº 36 do CIVAReferenciar artº 36 do CIVAReferenciar artº 36 do CIVA: imprime no rodapé do documento a informação: 

Artigo 36º do CIVA: “Bens colocados à disposição do adquirente nesta data”; 

� Referenciar documento originalReferenciar documento originalReferenciar documento originalReferenciar documento original: para estabelecer correspondência quando são 

usadas faturas manuais. 
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Criar um talão de oCriar um talão de oCriar um talão de oCriar um talão de ofertafertafertaferta    

No caso de pretender criar um documento para Talão de Oferta, deverá: 

� Criar um novo documento, atribuindo uma numeração e designação diferente das 

já existentes; 

� No separador GeralGeralGeralGeral, escolher as opções: 
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� No separador ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão escolher as opções: 

 

� No campo Disp.Disp.Disp.Disp., deverá ser selecionado o dispositivo para impressão configurado 

no sistema. 

� Gravar e confirmar. 

 

Gerar o talão de oGerar o talão de oGerar o talão de oGerar o talão de ofertafertafertaferta    

Para gerar o Talão de oferta, deve: 

� Escolher o documento Talão de oferta; 

� Registar o(s) artigo(s) pretendidos e confirmar; 

� Executar e confirmar os procedimentos da janela Pagamento. 
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Realizar oRealizar oRealizar oRealizar operações com documentosperações com documentosperações com documentosperações com documentos    

Acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos, é possível realizar várias operações com documentos. 

ConsultarConsultarConsultarConsultar    documentosdocumentosdocumentosdocumentos    

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

 

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

 

Do lado direito existem vários botões para: 

 

Imprimir o documento 

 

 

Procurar através de qualquer um dos 
campos 

 

Anular (após confirmação) o 
documento selecionado (não é 
possível eliminar documentos 
liquidados) 

 

 

Visualizar o detalhe do documento 
selecionado 
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AnularAnularAnularAnular    documentodocumentodocumentodocumento    

Anula um documento (após confirmação), desde que, o mesmo não esteja liquidado. 

Para anular um documento, deve: 

� Escolher e confirmar o tipo de documento na Tabela Tabela Tabela Tabela de tipos de dde tipos de dde tipos de dde tipos de documentosocumentosocumentosocumentos; 

� Selecionar e escolher o documento a eliminar; 

� Confirmar a eliminação na caixa de diálogo: 

 

Caso o documento esteja liquidado, a sua eliminação não é possível e aparece a mensagem: 
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Converter último documentoConverter último documentoConverter último documentoConverter último documento    

Converte a última fatura simplificada numa fatura/recibo. 

 

Converter documentoConverter documentoConverter documentoConverter documento    

Converte documentos. 

Para converter um documento, deve: 

� Escolher o tipo de documento a converter: 
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� Selecionar dos documentos listados o documento a converter: 

 

� Escolher o tipo de documento pretendido para a conversão: 

 

� Confirmar.     
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Converter guiasConverter guiasConverter guiasConverter guias    

Converte guias (sem movimento financeiro associado, como por exemplo, uma guia de 

transporte) para um tipo de documento com movimento financeiro, considerando os dados 

completos do cliente existentes no documento de origem. 

 

Opções disponíveis: 

� Documento de origemDocumento de origemDocumento de origemDocumento de origem: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possível 

escolher o tipo de documento a converter a partir da TabelaTabelaTabelaTabela    dededede    tipos de tipos de tipos de tipos de 

ddddocumentosocumentosocumentosocumentos; 

� Documento de destinoDocumento de destinoDocumento de destinoDocumento de destino: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possível 

escolher o tipo de documento pretendido a partir da Tabela Tabela Tabela Tabela de tipos de de tipos de de tipos de de tipos de 

ddddocumentosocumentosocumentosocumentos; 

� CliCliCliClienteenteenteente: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possível escolher o 

cliente a partir da Tabela de cTabela de cTabela de cTabela de clienteslienteslienteslientes; 

� Data inicialData inicialData inicialData inicial: define a data inicial. Tocando em cima da caixa de texto do campo é 

possível escolher a data através do CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

� Data finalData finalData finalData final: define a data final pretendida. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo é possível escolher a data através do CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 
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� Com os artigos discriminadosCom os artigos discriminadosCom os artigos discriminadosCom os artigos discriminados: discrimina os artigos; 

� ComComComCom    identificação dos documentosidentificação dos documentosidentificação dos documentosidentificação dos documentos: identifica os documentos convertidos; 

� OperadorOperadorOperadorOperador: nº do operador ativo (campo de preenchimento automático); 

� DataDataDataData: data da conversão; 

� DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos: lista os documentos de origem que correspondem às opções 

escolhidas anteriormente (tipo de documento, cliente, intervalo de datas). 

É necessário no lado direito da listagem ativar a linha:

 

� Docs a converterDocs a converterDocs a converterDocs a converter: mostra o nº total de documentos a converter (campo de 

preenchimento automático); 

� Valor totalValor totalValor totalValor total: mostra o valor total dos documentos a converter (campo de 

preenchimento automático); 

NotaNotaNotaNota: 

É possível visualizar e alterar (em alguns tipos de documentos) o estado dos movimentos financeiros 

associados aos mesmos, acedendo a Tabelas Tabelas Tabelas Tabelas + Tabela de tTabela de tTabela de tTabela de tipoipoipoipossss    de documentos de documentos de documentos de documentos + EditarEditarEditarEditar no tipo de 

documento pretendido + Movimento financeiroMovimento financeiroMovimento financeiroMovimento financeiro: 

- Ativação do movimento financeiro: ; 

- Campo de preenchimento automático: . 

E possível filtrar por datas os documentos a converter, bem como definir os artigos e/ou os respetivos 

documentos convertidos. 
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Copiar documentoCopiar documentoCopiar documentoCopiar documento    

Copia registos de um documento existente para a conta/mesa/cartão ativo. 

Será assim necessário: 

� Escolher da Tabela Tabela Tabela Tabela de tipos de dde tipos de dde tipos de dde tipos de documentosocumentosocumentosocumentos o tipo do documento pretendido; 

� Selecionar a partir do(s) documento(s) listado(s) o documento pretendido: 

 

� Tocar em SimSimSimSim para confirmar a cópia: 

 

Talão de pagamentoTalão de pagamentoTalão de pagamentoTalão de pagamento    

Quando previamente configurado, emite um talão com um código de barras para pagamento 

posterior na caixa de saída (opção disponível no tipo de registo: Contas). 

ImprimirImprimirImprimirImprimir    documentodocumentodocumentodocumento    

Imprime um documento selecionado pelo operador. 

Será assim necessário: 

� Escolher da Tabela Tabela Tabela Tabela de tipode tipode tipode tipos de ds de ds de ds de documentosocumentosocumentosocumentos o tipo do documento pretendido; 

� Selecionar a partir do(s) documento(s) listado(s) o documento pretendido para 

impressão; 

� Confirmar. 
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Imprimir Imprimir Imprimir Imprimir documento documento documento documento resumindoresumindoresumindoresumindo    

Imprime de forma resumida o documento escolhido.  

Será assim necessário: 

� Escolher da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de tipos de dtipos de dtipos de dtipos de documentosocumentosocumentosocumentos o tipo do documento pretendido; 

� Selecionar a partir do(s) documento(s) listado(s) o documento pretendido para 

impressão; 

� Preencher as informações que eventualmente sejam solicitadas;  

� Confirmar. 

A informação relativa ao consumo efetuado não é detalhada, é solicitado ao operador que 

introduza a designação pretendida para a impressão: 

 

  



_  Manual ETPOS 

Página 199 de 372 

Dependendo do tipo de documento escolhido, podem ser solicitados: 

Dados da entidadeDados da entidadeDados da entidadeDados da entidade    

 
  

Parâmetros extrasParâmetros extrasParâmetros extrasParâmetros extras    
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Editar e iEditar e iEditar e iEditar e imprimirmprimirmprimirmprimir    eeeetiquetastiquetastiquetastiquetas    

Para efetuar a edição de Etiquetas, aceda a TabelaTabelaTabelaTabelassss + Edição de eEdição de eEdição de eEdição de etiquetastiquetastiquetastiquetas. 

O editor de etiquetas permite criar/alterar os formatos de etiquetas. 

 

 

1.1.1.1. Barra de operações gerais 

2.2.2.2. Definições/dados dos objetos selecionados 

3.3.3.3. Barra de operações para os objetos selecionados 

4.4.4.4. Barra de inserção de objetos 

5.5.5.5. Área de desenho e visualização de etiquetas 
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A Barra de operações gerais apresenta um conjunto de operações relativo ao formato da 

etiqueta selecionado. 

 

 

1.1.1.1. SSSSairairairair 

Sai do editor de etiquetas 

2.2.2.2. ImprimirImprimirImprimirImprimir 

Imprime a etiqueta selecionada (aplica um rebordo) 

3.3.3.3. GravarGravarGravarGravar 

Grava o formato de etiqueta atual 

4.4.4.4. RecuarRecuarRecuarRecuar 

Recua no formato de etiqueta 

5.5.5.5. VisualizarVisualizarVisualizarVisualizar 

Indica o nome da etiqueta atual (ao tocar nesta área é apresentada a tabela EtiquetasEtiquetasEtiquetasEtiquetas) 

6.6.6.6. AvançarAvançarAvançarAvançar 

Avança no formato de etiqueta 

7.7.7.7. ZoomZoomZoomZoom    outoutoutout 

Diminui o tamanho de visualização da etiqueta atual 

8.8.8.8. ZoomZoomZoomZoom    inininin 

Aumenta o tamanho de visualização da etiqueta atual 

 

Criar uma nova etiquetaCriar uma nova etiquetaCriar uma nova etiquetaCriar uma nova etiqueta    

Para criar uma nova etiqueta, deve: 

� Tocar na área de visualização do nome do formato de etiqueta: 

 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Atribuir o nome da nova etiqueta na Tabela deTabela deTabela deTabela de eeeetiquetas tiquetas tiquetas tiquetas ----    DefiniçõesDefiniçõesDefiniçõesDefinições: 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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� Gravar; 

� Confirmar. 

Copiar uma etiquetaCopiar uma etiquetaCopiar uma etiquetaCopiar uma etiqueta    

Para copiar uma etiqueta, a partir de uma etiqueta existente, deve: 

� Tocar na área de visualização do nome do formato de etiqueta para aceder à 

Tabela de eTabela de eTabela de eTabela de etiquetastiquetastiquetastiquetas: 

 

� Editar a etiqueta a copiar; 

� Tocar no botão Outras oOutras oOutras oOutras opções pções pções pções +    CopiarCopiarCopiarCopiar; 

� Alterar o número da etiqueta para um número não utilizado; 

� Atribuir um nome à nova etiqueta; 

� Tocar no botão Outras oOutras oOutras oOutras opçõespçõespçõespções + ColarColarColarColar; 

� Gravar; 

� Confirmar. 
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InserirInserirInserirInserir    objetosobjetosobjetosobjetos    

A inserção de objetos é feita através da seleção e colocação do objeto pretendido na área 

editável da etiqueta. 

 

1.1.1.1. Linha 

2.2.2.2. Quadrado/retângulo sem preenchimento 

3.3.3.3. Quadrado/retângulo com preenchimento 

4.4.4.4. Círculo/elipse 

5.5.5.5. Texto 

6.6.6.6. Código de barras 

7.7.7.7. Imagem 

DDDDefinições/dados dos objetosefinições/dados dos objetosefinições/dados dos objetosefinições/dados dos objetos    

Após a colocação do objeto ficam disponíveis as suas definições/dados no lado direito da 

janela nas Definições/dados dos objetos selecionadosDefinições/dados dos objetos selecionadosDefinições/dados dos objetos selecionadosDefinições/dados dos objetos selecionados. 

Sempre que não esteja selecionado um objeto, são apresentadas as definições da própria 

etiqueta. 
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Definições da etiquetaDefinições da etiquetaDefinições da etiquetaDefinições da etiqueta    

Quando não está selecionado um objeto, é apresentado o quadro com as definições da 

etiqueta: 

 

1.1.1.1. Objeto selecionadoObjeto selecionadoObjeto selecionadoObjeto selecionado 

Tocando em cima, aparece a Lista de objetosLista de objetosLista de objetosLista de objetos para escolher outro: 

 

11111111    

1 

2 
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5 
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2.2.2.2. Modo de impressãoModo de impressãoModo de impressãoModo de impressão 

Modo EtqModo EtqModo EtqModo Etq (modo etiqueta) ou modo A4A4A4A4 

3.3.3.3. LarguraLarguraLarguraLargura 

Largura da etiqueta em milímetros 

4.4.4.4. AlturaAlturaAlturaAltura 

Altura da etiqueta em milímetros 

5.5.5.5. PeriféricoPeriféricoPeriféricoPeriférico 

Número do periférico utilizado (etiquetadora) para imprimir o formato de etiqueta selecionado 

6.6.6.6. Margem esquerdaMargem esquerdaMargem esquerdaMargem esquerda 

Margem à esquerda da etiqueta que não será impressa 

7.7.7.7. Margem verticalMargem verticalMargem verticalMargem vertical 

Margem no topo da etiqueta que não será impressa 

8.8.8.8. EspaçamentoEspaçamentoEspaçamentoEspaçamento 

Espaço existente entre duas etiquetas seguidas 

9.9.9.9. Clonagem eClonagem eClonagem eClonagem em X1m X1m X1m X1 e Clonagem em X2Clonagem em X2Clonagem em X2Clonagem em X2 

Primeira e segunda repetição na horizontal 

Permite a impressão de até 3 etiquetas em paralelo 

X1 e X2 indicam o posicionamento horizontal da segunda e terceira etiqueta, sendo que, para 

utilizar esta opção são necessárias etiquetas com as características apropriadas 

10.10.10.10. InvertidaInvertidaInvertidaInvertida    

Inverte o sentido de impressão da etiqueta (opção útil para algumas etiquetas com 

cabeçalhos pré-impressos) 

11.11.11.11. ContornosContornosContornosContornos 

A sua ativação visualiza e posiciona objetos sem conteúdo. 
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Parâmetros gParâmetros gParâmetros gParâmetros geraiseraiseraiserais    

Configura os parâmetros gerais dos objetos. 

Todos os objetos possuem parâmetros gerais que podem ser configurados: 

   

1.1.1.1. Nome do campo 

2.2.2.2. DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição 

Associa uma descrição a um objeto para uma identificação mais simples 

3.3.3.3. Posição horizontal inicialPosição horizontal inicialPosição horizontal inicialPosição horizontal inicial 

Posicionamento horizontal do objeto na etiqueta (se o valor estiver a 0, o objeto é 

posicionado na margem esquerda da etiqueta) 

4.4.4.4. Posição vertical inicialPosição vertical inicialPosição vertical inicialPosição vertical inicial 

Posicionamento vertical do objeto na etiqueta (se o valor estiver a 0, o objeto é 

posicionado no topo da etiqueta) 

5.5.5.5. Posição horizontal finalPosição horizontal finalPosição horizontal finalPosição horizontal final 

Largura do objeto na etiqueta 

6.6.6.6. Posição vertical finalPosição vertical finalPosição vertical finalPosição vertical final 

Altura do objeto na etiqueta 

7.7.7.7. EspessuraEspessuraEspessuraEspessura 

Espessura do objeto na etiqueta 

8.8.8.8. RotaçãoRotaçãoRotaçãoRotação    

Apresenta a rotação atual da etiqueta 

9.9.9.9. DesativoDesativoDesativoDesativo    

Se selecionado, não imprime o objeto atual    
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Objeto de textoObjeto de textoObjeto de textoObjeto de texto    

Nos objetos do tipo TextoTextoTextoTexto, para além dos campos gerais é apresentado: 

 

1.1.1.1. Alinhamento do textoAlinhamento do textoAlinhamento do textoAlinhamento do texto 

Alinha o texto dentro do campo (à esquerda, ao centro, ou à direita) 

2.2.2.2. Tipo de fonteTipo de fonteTipo de fonteTipo de fonte 

Seleciona o tipo de fonte a partir das existentes 

3.3.3.3. Tamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonte 

Insere o tamanho da fonte. 
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4.4.4.4. Multiplicador XMultiplicador XMultiplicador XMultiplicador X 

Aumenta o tamanho da fonte na horizontal. 

O aumento é proporcional ao número de vezes indicado no campo: 

Multiplicador X 

 
Estão disponíveis as opções de 1111 a 12121212 

5.5.5.5. MultMultMultMultiplicador Yiplicador Yiplicador Yiplicador Y 

Aumenta o tamanho da fonte na vertical. 

O aumento é proporcional ao número de vezes indicado no campo: 

 
Estão disponíveis as opções de 1111 a 12121212 

6.6.6.6. RotaçãoRotaçãoRotaçãoRotação 

Apresenta a rotação atual da etiqueta 

7.7.7.7. NegativoNegativoNegativoNegativo 

Inverte as cores do fundo e da fonte 

8.8.8.8. DesativoDesativoDesativoDesativo 

Se selecionado, não imprime o objeto atual 

9.9.9.9. TextoTextoTextoTexto 

Acede à edição de dados para introduzir texto no campo (o texto pode 

ser: livre, variáveis do sistema ou a combinação de ambas) 
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Editor de dadosEditor de dadosEditor de dadosEditor de dados    

A composição do texto pode ser obtida por preenchimento de texto livre, pela introdução de 

varáveis do sistema (por exemplo, código do artigo, peso líquido, número de lote, etc.) ou 

pela combinação de ambos. 

Cada um dos elementos (texto fixo ou variáveis) representa um Bloco de dadosBloco de dadosBloco de dadosBloco de dados, cada campo 

de texto permite um máximo de 10 blocos de dados, cada um com 40 caracteres. 

 

 

 

1.1.1.1. Identificação do bloco atual 

2.2.2.2. Texto livreTexto livreTexto livreTexto livre 

Apresenta o teclado para introdução do texto 

3.3.3.3. VariáveisVariáveisVariáveisVariáveis 

Acede às variáveis disponíveis para inserção (exemplos de variáveis: Dados da 

empresa, Dados da entidade, Dados do artigo, Complementos do artigo, Ingredientes 

do artigo, Campos fixos, Dados do rastreio, Dados do contexto, Dados das 

embalagens, Código de barras predefinidos, Identificadores de aplicação): 
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4.4.4.4. EspaçoEspaçoEspaçoEspaço 

Introduz um espaço para a separação de blocos seguidos 

5.5.5.5. SeletorSeletorSeletorSeletor 

Posiciona o seletor na seleção de blocos 

O bloco selecionado é apresentado numa tonalidade vermelha 

6.6.6.6. Separador de blocosSeparador de blocosSeparador de blocosSeparador de blocos 

O triângulo vermelho indica o local de inserção do bloco seguinte 

7.7.7.7. Secção de blocosSecção de blocosSecção de blocosSecção de blocos 

Insere ou a elimina blocos de dados 

8.8.8.8. EliminarEliminarEliminarEliminar 

Elimina o bloco selecionado 

9.9.9.9. TamanhoTamanhoTamanhoTamanho 

Indica o tamanho máximo de carateres a imprimir num bloco, são ignorados os 

caracteres excedentes se o tamanho do bloco ultrapassar o valor definido 

10.10.10.10. Não nuloNão nuloNão nuloNão nulo 

Tratamento zero – funcionalidade para variáveis numéricas 

Se o valor numérico da variável foi igual a zero, o bloco não é impresso 

11.11.11.11. Casas decimaisCasas decimaisCasas decimaisCasas decimais 

Funcionalidade para variáveis numéricas 

Indica o número de casas decimais (de 0000 a 6666) a utilizar pela variável 

12.12.12.12. Visualização final dos blocos de dados 

13.13.13.13. GravarGravarGravarGravar e sair sair sair sair  
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Código de bCódigo de bCódigo de bCódigo de barrasarrasarrasarras    

Nos objetos do tipo CCCCódigo de bódigo de bódigo de bódigo de barrasarrasarrasarras, para além dos campos gerais é apresentado: 

 

1.1.1.1. Tipo de CDBTipo de CDBTipo de CDBTipo de CDB: tipo de código de barras - seleciona o tipo de código de 

barras pretendido a partir dos existentes: 
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2.2.2.2. Fator do CBDFator do CBDFator do CBDFator do CBD 

Expande a visualização do código de barras na horizontal. 

O aumento é proporcional ao valor introduzido no campo: 

 

3.3.3.3. Tipo de fonteTipo de fonteTipo de fonteTipo de fonte 

Seleciona o tipo de fonte a partir das existentes 

4.4.4.4. Tamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonteTamanho da fonte 

Seleciona o tamanho da fonte 

5.5.5.5. HRI ativoHRI ativoHRI ativoHRI ativo 

Permite a visualização numérica ou alfanumérica do valor existente no 

código de barras. Ativa a funcionalidade HRI (Human Readable 
Information): 

 

6.6.6.6. RotaçãoRotaçãoRotaçãoRotação 

Apresenta a rotação atual da etiqueta 

7.7.7.7. DesativoDesativoDesativoDesativo 

O objeto não é impresso (esmorece o código de barras) 

8.8.8.8. TextoTextoTextoTexto 

Acede à edição de dados para introduzir texto no campo (o texto pode ser: 

livre, variáveis do sistema ou a combinação de ambas) 
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Barra de oBarra de oBarra de oBarra de operaçõesperaçõesperaçõesperações    

São disponibilizadas várias operações quando se encontra selecionado um objeto. 

 

1.1.1.1. SairSairSairSair 

Sai do editor de etiquetas 

2.2.2.2. CentrarCentrarCentrarCentrar 

Centra o objeto selecionado na etiqueta 

3.3.3.3. Trazer para a frenteTrazer para a frenteTrazer para a frenteTrazer para a frente 

Sobrepõe o objeto selecionado aos restantes objetos 

4.4.4.4. Enviar para tEnviar para tEnviar para tEnviar para trásrásrásrás 

Sobrepõe os restantes objetos ao objeto selecionado 

5.5.5.5. RodarRodarRodarRodar 

Roda o objeto 90º no sentido dos ponteiros do relógio (por exemplo, os códigos de 

barras) 

6.6.6.6. DuplicarDuplicarDuplicarDuplicar 

Duplica o objeto selecionado 

7.7.7.7. CopiarCopiarCopiarCopiar 

Copia o objeto para a área de transferência 

8.8.8.8. ColarColarColarColar 

Cola na área de edição um novo objeto a partir da área de transferência 
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9.9.9.9. CortarCortarCortarCortar 

Corta/apaga o objeto selecionado da área de edição 

Decompondo a etiqueta apresentada, foram usados os seguintes objetos e variáveis: 

 

ObjetoObjetoObjetoObjeto    VariávelVariávelVariávelVariável    Resultado Resultado Resultado Resultado ----    DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição    

Imagem ------ 
: utilização do ficheiro: pverde.png 

Texto  [1] 

: utilização da 

variável: Nome da empresa (exibe os dados introduzidos em 

Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Gerais Gerais Gerais Gerais + Empresa Empresa Empresa Empresa + Designação Designação Designação Designação 

comercialcomercialcomercialcomercial) 

Linha/Retângulo ------ 

: desenhar a linha ou um 

retângulo (alterando depois a espessura nas propriedades do 

objeto, sendo que, o retângulo poderá eventualmente 

proporcionar um maior controlo de desenho ao utilizador) 

Texto  [204] 
: utilização da variável: 

Descrição 1 do artigo 

Texto  [606] : utilização de texto 

livre (Embalado em:) e da variável: Data da etiqueta 
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Texto  [607] : utilização de texto 

livre (Consumir até:) e da variável: Data de validade 

Texto ------ 
: utilização de texto livre (Quantidade) 

Texto [207] : utilização de texto livre (Preço/) e da variável: 

Descrição da unidade de medida 

Texto [610] [207] : utilização da variável: Peso 

Liquido/Quantidade e da variável: Descrição da unidade de 

medida 

Texto [612] : utilização da variável: Preço etiqueta e 

de texto livre (€) 

Código de barras [1271] : utilização da variável: EAN 13 Produtor 

- 27cccccqqqqqx Código 1+Valor (foi ativada no objeto a 

propriedade HRI) 

Texto ------  : utilização de texto livre (TOTAL) e foi 

ativada no objeto a propriedade Negativo 

Texto [613] : utilização da variável: Valor etiqueta e 

de texto livre (€) 

Outro tipo comum de etiquetas são as Etiquetas do linear: 
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Decompondo a etiqueta do linear, foram usados os seguintes objetos e variáveis: 

ObjetoObjetoObjetoObjeto    VariávelVariávelVariávelVariável    Resultado Resultado Resultado Resultado ----    DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição    

Texto [204] : utilização de texto livre (Artigo) e 

da variável: Descrição 1 do artigo 

Texto [200] 
: utilização de texto livre (Cód Artigo) e da 

variável: Código 1 do artigo 

Texto [215]/[221] 

: utilização de texto livre (Preço por) 

e das variáveis: Preço/Unidade Base e Unidade de medida base.  

Esta informação torna-se muito útil, pois permite comparar 

produtos da mesma marca com embalagens de tamanhos 

diferentes.  

É necessário na Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos, no separador Outras 

definições estarem preenchidas as informações relativas ao 

campo: 

 

No exemplo fornecido, é indicado que uma lata de refrigerante 

possui 0,330 lt, o que permitirá de forma automática calcular o 

preço do litro desse refrigerante. Além do Litro, outras 

unidades de medida de utilização habitual são o Kg, a Unidade, 

o Metro 

Texto [207] [612] 
: utilização de texto livre (Preço/) e das 

variáveis: Descrição da unidade de medida e Preço etiqueta 
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Case se tratem de Etiquetas onde devam constar os ingredientes dos artigos, podem ser 

usadas as variáveis seguintes: 

VariáveisVariáveisVariáveisVariáveis    NomeNomeNomeNome    Descrição/resultadoDescrição/resultadoDescrição/resultadoDescrição/resultado    

320 Nº da tabela de ingredientes 
Insere o nº da tabela de ingredientes 

associada ao artigo e em uso na etiqueta 

321 Texto completo dos ingredientes 

Insere a informação completa dos 

ingredientes independentemente da linha 

onde esteja escrita 

322 Texto dos ingredientes 1-10 
Insere a informação dos ingredientes 

existentes da linha 1 à linha 10 

323 Texto dos ingredientes 11-20 
Insere a informação dos ingredientes 

existentes da linha 11 à linha 20 

331 

até 

350 

Texto dos ingredientes 1… 

até Texto dos ingredientes 20 

Insere de forma individualizada a informação 

dos ingredientes da linha 1 à linha 20 
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ImprimirImprimirImprimirImprimir    etiquetasetiquetasetiquetasetiquetas    

A impressão de etiquetas pode ser realizada diretamente no botão ImprimirImprimirImprimirImprimir existente na 

Barra de operações gerais (será impressa a etiqueta selecionada com um rebordo). 

É possível ainda imprimir etiquetas das seguintes formas: 

� Através da importação da lista de artigos da conta: será impressa uma etiqueta 

de cada artigo existente na conta (o separador Por CódigosPor CódigosPor CódigosPor Códigos, ficará ativo 

automaticamente); 

� Através de Emissão deEmissão deEmissão deEmissão de    eeeetiquetas tiquetas tiquetas tiquetas existente em MapasMapasMapasMapas; 

� Associar a impressão da etiqueta diretamente a um tipo de documento (associa 

uma etiqueta a um tipo de documento). 

ImportarImportarImportarImportar    da lista de artigosda lista de artigosda lista de artigosda lista de artigos    

Para imprimir etiquetas usando a lista de artigos da conta, deve: 

� Colocar o(s) artigo(s) desejado(s) na conta; 

� Aceder MapasMapasMapasMapas + Emissão de eEmissão de eEmissão de eEmissão de etiquetastiquetastiquetastiquetas; 

� Confirmar com SimSimSimSim a importação da lista de artigos da conta: 

 

� Tocando em Listar aListar aListar aListar artigosrtigosrtigosrtigos, constate que depois de efetuada a importação da lista 

de artigos da conta, os mesmos aparecem selecionados (caso não pretenda a 

impressão da etiqueta para um determinado artigo, retire a seleção); 

� Escolher o modelo de etiqueta pretendido em: 

 

� Toque em Imprimir eImprimir eImprimir eImprimir etiquetastiquetastiquetastiquetas. 

Para imprimir etiquetas para o linear, execute os pontos anteriores, escolhendo o modelo de 

etiqueta correspondente ao linear. 
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Imprimir pelImprimir pelImprimir pelImprimir pelo menuo menuo menuo menu    

A opção Emissão de eEmissão de eEmissão de eEmissão de etiquetas tiquetas tiquetas tiquetas existente no menu MapasMapasMapasMapas, imprime etiquetas de artigos (com 

ou sem promoção, por preço ou quantidade). Funcionalidade útil, por exemplo, para 

imprimir etiquetas de embalagem em série ou etiquetas de prateleira. 

As etiquetas podem ser impressas por: 

Por cPor cPor cPor códigosódigosódigosódigos    

 

Estão disponíveis as opções: 

� : indica o modelo de 

etiqueta selecionado. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possível 

selecionar a etiqueta através dos modelos existentes nas EtiquetasEtiquetasEtiquetasEtiquetas;;;; 
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� Artigos dArtigos dArtigos dArtigos desdeesdeesdeesde: define o código do primeiro artigo para a impressão de etiquetas. 

Tocando em cima da caixa de texto do campo é possível selecionar o artigo 

através da Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

� AtéAtéAtéAté: define o último código do artigo. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo é possível selecionar o artigo através da Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

� Famílias dFamílias dFamílias dFamílias desdeesdeesdeesde: define o código da primeira família para a impressão de 

etiquetas. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possível selecionar a 

família através da Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de famíliasamíliasamíliasamílias; 

� AtéAtéAtéAté: define o último código da família. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo é possível selecionar a família através da Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de famíliasamíliasamíliasamílias; 

� Todos os artigosTodos os artigosTodos os artigosTodos os artigos: ativa a impressão de etiquetas para todos os artigos; 

� Alterados desdeAlterados desdeAlterados desdeAlterados desde: ativa a impressão de etiquetas para todos os artigos alterados 

a partir de uma determinada data; 

� EditarEditarEditarEditar: edita a etiqueta no editor de etiquetas; 

� QtdQtdQtdQtd: define a quantidade de etiquetas a imprimir; 

� Etiquetas por folhaEtiquetas por folhaEtiquetas por folhaEtiquetas por folha: campo de preenchimento automático; 

� Posição da 1ª etiquetaPosição da 1ª etiquetaPosição da 1ª etiquetaPosição da 1ª etiqueta: define a posição da primeira etiqueta na folha de 

etiquetas; 

� Corte entre etiquetasCorte entre etiquetasCorte entre etiquetasCorte entre etiquetas: ativa o corte (espaço) entre as etiquetas na folha de 

etiquetas; 

� Quantidade de artigosQuantidade de artigosQuantidade de artigosQuantidade de artigos: campo de preenchimento automático (varia de acordo 

com o número de artigos/famílias selecionadas); 

� Quantidade de etiquetasQuantidade de etiquetasQuantidade de etiquetasQuantidade de etiquetas: campo de preenchimento automático (varia de acordo 

com as informações dos campos Qtd e Quantidade de artigos); 

� Quantidade de fQuantidade de fQuantidade de fQuantidade de folhasolhasolhasolhas: campo de preenchimento automático; 

� ListListListListar aar aar aar artigosrtigosrtigosrtigos: lista os artigos/famílias escolhidos. A última coluna permite 

ativar/desativar antes da impressão: 

 

• PréPréPréPré----vvvvisualizaçãoisualizaçãoisualizaçãoisualização: pré-visualiza a etiqueta a imprimir; 

• Imprimir eImprimir eImprimir eImprimir etiquetastiquetastiquetastiquetas: imprime as etiquetas. 
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Por promoção/pPor promoção/pPor promoção/pPor promoção/preçoreçoreçoreço    

 

Estão disponíveis as mesmas opções constantes no separador anterior, com a exceção do 

campo Data da pData da pData da pData da promoçãoromoçãoromoçãoromoção: 
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Promoção/QuantidadePromoção/QuantidadePromoção/QuantidadePromoção/Quantidade    

 

Estão disponíveis as mesmas opções constantes no separador anterior, o que altera é o tipo 

de promoção a praticar, dado ser por QuantidadeQuantidadeQuantidadeQuantidade. 

NoNoNoNotatatata: 

A impressão dos mapas e etiquetas é efetuada para o periférico definido nas configurações. 
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Associar a impressão de uma etiqueta a um tipo de documentoAssociar a impressão de uma etiqueta a um tipo de documentoAssociar a impressão de uma etiqueta a um tipo de documentoAssociar a impressão de uma etiqueta a um tipo de documento    

É possível associar a impressão de uma etiqueta a um tipo de documento. 

Dependendo do tipo de documento que editar em TabelaTabelaTabelaTabela + Tabela de tTabela de tTabela de tTabela de tipoipoipoipossss    de documentosde documentosde documentosde documentos 

e das configurações efetuadas nos Separadores ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão e OutrosOutrosOutrosOutros é possível escolher o 

que será impresso. 

� Imprimir só o documento (opção normalmente ativa): 

SeparadorSeparadorSeparadorSeparador    Campo/opçãoCampo/opçãoCampo/opçãoCampo/opção    

 
 

  

� Imprimir a etiqueta e o documento: 

SeparadorSeparadorSeparadorSeparador    Campo/opçãoCampo/opçãoCampo/opçãoCampo/opção    

 
 

 
 

Toque na caixa de texto para selecionar a etiqueta 

� Imprimir só a etiqueta: 

SeparadorSeparadorSeparadorSeparador    Campo/opçãoCampo/opçãoCampo/opçãoCampo/opção    

 
 

 
 

Toque na caixa de texto para selecionar a etiqueta 
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Gerir Gerir Gerir Gerir ddddadosadosadosados    

Taxa de Taxa de Taxa de Taxa de IVAIVAIVAIVA    

As taxas legais de IVA em vigor são geridas em TabelasTabelasTabelasTabelas + OutrOutrOutrOutraaaassss    tabelastabelastabelastabelas + Tabela de IVTabela de IVTabela de IVTabela de IVA.A.A.A. 

 

Caso exista, por lei, alteração das taxas de IVA, todos os artigos são atualizados 

automaticamente quando for confirmada a modificação da(s) taxa(s). 

NotaNotaNotaNota: 

- Caso não seja atribuída uma taxa de IVA a um artigo criado, será assumida a taxa de IVA selecionada 

por predefinição no campo DefDefDefDef. 

- Na taxa de IVA podem ser usadas até duas casas decimais. 

 

UnidadesUnidadesUnidadesUnidades    

Armazena as configurações relativamente às unidades de medida dos artigos e respetivas 

casas decimais. 

As unidades são geridas em TabelasTabelasTabelasTabelas + OutraOutraOutraOutrassss tabelastabelastabelastabelas + Tabela de uTabela de uTabela de uTabela de unidadesnidadesnidadesnidades.... 
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Para adicionar uma unidade de medidaPara adicionar uma unidade de medidaPara adicionar uma unidade de medidaPara adicionar uma unidade de medida, toque no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar e preencha as 

informações na Tabela de uTabela de uTabela de uTabela de unidadesnidadesnidadesnidades: 

 

Para alterar uma unidade de medidaPara alterar uma unidade de medidaPara alterar uma unidade de medidaPara alterar uma unidade de medida, toque no botão EditarEditarEditarEditar e altere as informações na 

TaTaTaTabela de ubela de ubela de ubela de unidadesnidadesnidadesnidades, nomeadamente o nº de casas decimais (até um máximo de 4) a utilizar 

no momento do registo. 
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Tabela de iTabela de iTabela de iTabela de ingredientesngredientesngredientesngredientes    

Armazena os ingredientes que compõem um determinado artigo. 

Os ingredientes são geridos em TabelasTabelasTabelasTabelas + OutraOutraOutraOutrassss tabelastabelastabelastabelas + TabeTabeTabeTabela de ila de ila de ila de ingredientesngredientesngredientesngredientes.    

 

Para adicionaradicionaradicionaradicionar uma tabela de ingredientes, deve: 

� Tocar em AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher até a um máximo as 20 linhas constantes na Tabela de iTabela de iTabela de iTabela de ingredientesngredientesngredientesngredientes.... 

Os ingredientes podem ser colocados na mesma linha, separados por uma 

vírgula: 
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� Gravar; 

� Confirmar. 

Para modificarmodificarmodificarmodificar uma tabela de ingredientes, deve: 

� Tocar em EditarEditarEditarEditar; 

� Alterar as informações constantes na Tabela de iTabela de iTabela de iTabela de ingredientes ngredientes ngredientes ngredientes pretendida; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

Associar a TAssociar a TAssociar a TAssociar a Tabela de ingredientes aos artigosabela de ingredientes aos artigosabela de ingredientes aos artigosabela de ingredientes aos artigos    

É necessário associar a Tabela de ingrediTabela de ingrediTabela de ingrediTabela de ingredientesentesentesentes ao artigo correspondente. Para isso deve: 

� Editar o artigo; 

� Aceder a Outras definiçõesOutras definiçõesOutras definiçõesOutras definições;;;; 

� Tocar em    Tabela de ingredientesTabela de ingredientesTabela de ingredientesTabela de ingredientes; 

� Selecionar a Tabela de ingredientes pretendida; 

� Confirmar. 

Imprimir a Tabela de ingredientes nos documentosImprimir a Tabela de ingredientes nos documentosImprimir a Tabela de ingredientes nos documentosImprimir a Tabela de ingredientes nos documentos    

Para imprimir a Tabela de ingredientes nos documentos, deve: 

� Ativar a opção Imprimir nos documentosImprimir nos documentosImprimir nos documentosImprimir nos documentos na Tabela de IngredientesTabela de IngredientesTabela de IngredientesTabela de Ingredientes; 

� Associar a Tabela de ingredientes ao artigo, conforme tópico anterior; 

� Aceder a TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentos + editar o documento 

pretendido + OutrosOutrosOutrosOutros + ativar a opção Imprimir ingredientesImprimir ingredientesImprimir ingredientesImprimir ingredientes; 

� Gravar. 

NotaNotaNotaNota: 

- As tabelas de ingredientes são utilizadas para imprimir os ingredientes do artigo na etiqueta; 

- Colocando um ingrediente entre _ (underscore) o mesmo aparecerá sublinhado na etiqueta. 

Exemplo: _farinha_, resultado final: farinha. 
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Tabela de nutrientesTabela de nutrientesTabela de nutrientesTabela de nutrientes    

Armazena os nutrientes (componentes) de um determinado artigo. 

Os nutrientes são geridos em TabelasTabelasTabelasTabelas + OutrasOutrasOutrasOutras tabelastabelastabelastabelas + Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de nutrientesnutrientesnutrientesnutrientes.    

 

Para adicionaradicionaradicionaradicionar uma tabela de nutrientes, deve: 

� Tocar em AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as informações e gravar.... 
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MapasMapasMapasMapas    e ge ge ge gráficosráficosráficosráficos    

Através de MapasMapasMapasMapas é possível imprimir mapas diversos. 

Mapas gMapas gMapas gMapas geraiseraiseraiserais    

Gera e imprime os mapas de totais (sem artigos), das vendas e compras efetuadas num 

determinado período. 

Mapa geral Mapa geral Mapa geral Mapa geral de comprasde comprasde comprasde compras    

Parametriza o mapa de compras. 

As compras podem ser obtidas por datas, por fornecedores e por operadores. 
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Estão disponíveis as opções: 

� PeríodoPeríodoPeríodoPeríodo: 

o InicialInicialInicialInicial: data de início a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o FinalFinalFinalFinal: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o DasDasDasDas: define a hora de início a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 

o ÀÀÀÀssss: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 

� FornecedoresFornecedoresFornecedoresFornecedores: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro fornecedor a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela Tabela Tabela Tabela 

de fde fde fde fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último fornecedor a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela Tabela Tabela Tabela 

de fde fde fde fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores; 

� Operadores:Operadores:Operadores:Operadores: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro operador a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela Tabela Tabela Tabela 

de operadoresde operadoresde operadoresde operadores; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último operador a considerar. Tocando em cima da caixa 

de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela deTabela deTabela deTabela de    

operadoresoperadoresoperadoresoperadores; 

� ResumidoResumidoResumidoResumido: ativa o resumo da informação; 

� ExportarExportarExportarExportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV). O mapa é exportado 

para um disco USB ou para a pasta exportexportexportexport; 

� DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos: permite escolher os documentos não contabilísticos (internos) 

referentes às compras eventualmente criados; 

� ContabilísticosContabilísticosContabilísticosContabilísticos: ativa os documentos contabilísticos a considerar relativamente 

às compras; 

� ConvertidosConvertidosConvertidosConvertidos: lista os documentos eventualmente convertidos; 

� AnuladosAnuladosAnuladosAnulados: lista os documentos não contabilísticos (internos) ou documentos 

contabilísticos anulados. 

NotaNotaNotaNota: 

Os separadores Por dPor dPor dPor datasatasatasatas, Por fPor fPor fPor fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores, Por oPor oPor oPor operadorperadorperadorperadoreseseses, geram os mesmos resultados, 

ficando a informação organizada de forma diferente. 
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Mapas Mapas Mapas Mapas geral de vendasgeral de vendasgeral de vendasgeral de vendas    

Parametriza o mapa de vendas. 

As vendas podem ser obtidas por datas, por clientes e por operador. 

As opções são iguais às anteriores, contudo, como se tratam de vendas, passam a existir 

clientesclientesclientesclientes em vez de fornecedores, assim como documentos de vendas em vez de documentos 

de compras. 

 

Estão disponíveis as opções: 

� PeríodoPeríodoPeríodoPeríodo: 

o InicialInicialInicialInicial: data de início a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o FinalFinalFinalFinal: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o DasDasDasDas: define a hora de início a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 

o ÀÀÀÀssss: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 

� ClientesClientesClientesClientes: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro cliente a considerar; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último cliente a considerar; 

� Operadores:Operadores:Operadores:Operadores: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro operador a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela Tabela Tabela Tabela 

de operadoresde operadoresde operadoresde operadores; 
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o ÚÚÚÚltimoltimoltimoltimo: indica o último operador a considerar. Tocando em cima da caixa 

de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

operadoresoperadoresoperadoresoperadores; 

� ResumidoResumidoResumidoResumido: ativa o resumo da informação; 

� ExportarExportarExportarExportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV). O mapa é exportado 

para um disco USB ou para a pasta exportexportexportexport; 

Ativando o campo ContabilísticosContabilísticosContabilísticosContabilísticos e tocando 

em DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos, ficam disponíveis vários 

tipos de documentos: 

 

Desativando o campo ContabilísticosContabilísticosContabilísticosContabilísticos e 

tocando em DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos ficam disponíveis 

as guias de transporte: 

 

� ConvertidosConvertidosConvertidosConvertidos: lista os documentos (Guias de transporte) eventualmente 

convertidas; 

� AnuladosAnuladosAnuladosAnulados: lista os documentos não contabilísticos (internos) ou documentos 

contabilísticos anulados. 

NotaNotaNotaNota: 

Os separadores Por dPor dPor dPor datasatasatasatas, Por cPor cPor cPor clienteslienteslienteslientes, Por oPor oPor oPor operadorperadorperadorperador geram os mesmos resultados, ficando a 

informação organizada de forma diferente. 
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Mapas Mapas Mapas Mapas de de de de aaaartigosrtigosrtigosrtigos    

Gera e imprime os mapas de vendas e compras dos artigos ocorridas num determinado 

período. 

Diferem dos mapas anteriores devido à informação adicional dos artigos envolvidos. 

MapaMapaMapaMapa    de stocksde stocksde stocksde stocks    

Gera e imprime os mapas relativos aos stocks dos artigos. 

 

As opções são iguais às abordadas anteriormente, com o acréscimo dos seguintes campos: 

� Condição do stockCondição do stockCondição do stockCondição do stock: lista de acordo com a condição de stock escolhida. Estão 

disponíveis as opções: 1111    ----    TodosTodosTodosTodos, 2 2 2 2 ----    PositivoPositivoPositivoPositivo, 3 3 3 3 ----NegativNegativNegativNegativoooo, 4 4 4 4 ----    RuturaRuturaRuturaRutura. 

� Tipo de unidadesTipo de unidadesTipo de unidadesTipo de unidades: define o tipo de unidade a utilizar. Estão disponíveis as opções: 

1111 - Todas, 2 2 2 2 ----    UnidadeUnidadeUnidadeUnidade e 3 3 3 3 ----    PesoPesoPesoPeso. 

� Com custosCom custosCom custosCom custos: define se os stocks a listar têm custos associados. Ao tocar na caixa 

de texto do campo é possível ativar ou desativar respetivamente a opção SimSimSimSim e 

NãoNãoNãoNão. 
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Mapa de compras de artigosMapa de compras de artigosMapa de compras de artigosMapa de compras de artigos    

Parametriza um mapa de compras. 

As compras de artigos podem ser obtidas por datas, por fornecedores, por operadores, por 

códigos, por famílias e por unidades. 

Como se tratam de compras, passam a existir fornecedoresfornecedoresfornecedoresfornecedores e documentos relativos às 

compras. 

 

Estão disponíveis as opções: 

� PeríodoPeríodoPeríodoPeríodo: 

o InicialInicialInicialInicial: data de início a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o FinalFinalFinalFinal: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o DasDasDasDas: define a hora de início a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 

o ÀÀÀÀssss: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 
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� FornecedoresFornecedoresFornecedoresFornecedores: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro fornecedor a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela Tabela Tabela Tabela 

de fornecedoresde fornecedoresde fornecedoresde fornecedores; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último fornecedor a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo, pode-se escolher o fornecedor através da Tabela Tabela Tabela Tabela 

de fornecedoresde fornecedoresde fornecedoresde fornecedores; 

� Famílias:Famílias:Famílias:Famílias: 

o PrimeiraPrimeiraPrimeiraPrimeira: indica a primeira família a considerar; 

o ÚltimaÚltimaÚltimaÚltima: indica a última família a considerar; 

� Artigos:Artigos:Artigos:Artigos: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro artigo a considerar; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último artigo a considerar; 

� Tipo de unidadesTipo de unidadesTipo de unidadesTipo de unidades: define o tipo de unidade a utilizar; 

� ResumidoResumidoResumidoResumido: ativa o resumo da informação; 

� ExportarExportarExportarExportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV). O mapa é exportado 

para um disco USB ou para a pasta exportexportexportexport; 

� DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos: permite escolher os documentos não contabilísticos (internos) 

referentes às compras eventualmente criados; 

� ContabContabContabContabilísticosilísticosilísticosilísticos: ativa os documentos contabilísticos a considerar relativamente 

às compras; 

� ConvertidosConvertidosConvertidosConvertidos: lista os documentos de compras eventualmente convertidos; 

� AnuladosAnuladosAnuladosAnulados: lista referente às compras os documentos não contabilísticos 

(internos) ou documentos contabilísticos anulados. 

  



_  Manual ETPOS 

Página 237 de 372 

MapaMapaMapaMapa    de vde vde vde vendasendasendasendas    de artigosde artigosde artigosde artigos    

Parametriza um mapa de vendas. 

As vendas de artigos podem ser obtidas por datas, por clientes, por operadores, por códigos, 

por famílias e por unidades. 

Como se tratam de vendas, passam a existir clientesclientesclientesclientes em vez de fornecedores e documentos 

relativos às vendas. 

 

Estão disponíveis as opções: 

� PeríodoPeríodoPeríodoPeríodo: 

o InicialInicialInicialInicial: data de início a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o FinalFinalFinalFinal: data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo pode-se escolher a data no CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o DasDasDasDas: define a hora de início a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 

o ÀÀÀÀssss: define a hora de término a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo pode-se introduzir a hora pretendida; 
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� ClientesClientesClientesClientes: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro cliente a considerar; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último cliente a considerar; 

� Operadores:Operadores:Operadores:Operadores: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro operador a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela Tabela Tabela Tabela 

de operadoresde operadoresde operadoresde operadores; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último operador a considerar. Tocando em cima da caixa 

de texto do campo pode-se escolher o operador através da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

operadoresoperadoresoperadoresoperadores; 

� Famílias:Famílias:Famílias:Famílias: 

o PrimeiraPrimeiraPrimeiraPrimeira: indica a primeira família a considerar; 

o ÚltimaÚltimaÚltimaÚltima: indica a última família a considerar; 

� Artigos:Artigos:Artigos:Artigos: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: indica o primeiro artigo a considerar; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: indica o último artigo a considerar; 

� Tipo de unidadesTipo de unidadesTipo de unidadesTipo de unidades: define o tipo de unidade a utilizar; 

� ResumidoResumidoResumidoResumido: ativa o resumo da informação; 

� ExportarExportarExportarExportar: exporta o mapa em dois formatos (TXT e CSV). O mapa é exportado 

para um disco USB ou para a pasta exportexportexportexport; 

Ativando o campo ContabilísticosContabilísticosContabilísticosContabilísticos e tocando 

em DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos, ficam disponíveis vários 

tipos de documentos: 

 

Desativando o campo ContabilísticosContabilísticosContabilísticosContabilísticos e 

tocando em DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos ficam disponíveis 

as guias de transporte: 

 

� ConvertidosConvertidosConvertidosConvertidos: lista os documentos (Guias de transporte) eventualmente 

convertidas; 

� AnuladosAnuladosAnuladosAnulados: lista referente às vendas os documentos não contabilísticos (internos) 

ou documentos contabilísticos anulados. 

NotaNotaNotaNota: 

Os vários separadores geram os mesmos resultados, ficando a informação organizada de forma 

diferente. 
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MapaMapaMapaMapassss    de de de de IVAIVAIVAIVA    

Gere e imprime o mapa de IVA relativos às vendas e/ou compras. 

É possível deslizar as opções e obter mapa de IVA por documentos, documentos/grupos (de 

iva), datas, datas/grupos, grupos, grupos/datas. 

 

Além das definições relativas à data/hora, é possível ativar se o mapa será resumido, se 

conterá as vendas e/ou as compras e ainda proceder à exportação do mesmo em dois 

formatos (TXT e CSV), onde é possível visualizar os dados utilizados no mapa, 

nomeadamente: Tipo de documentoTipo de documentoTipo de documentoTipo de documento, DataDataDataData, Taxa aplicadaTaxa aplicadaTaxa aplicadaTaxa aplicada, Valor IlíquidoValor IlíquidoValor IlíquidoValor Ilíquido, Valor SujeitoValor SujeitoValor SujeitoValor Sujeito, 

Valor IvaValor IvaValor IvaValor Iva e Valor TotalValor TotalValor TotalValor Total. 

NotaNotaNotaNota: 

Estes mapas são resumidos e discriminam os totais de cada taxa de IVA. 
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Mapas Mapas Mapas Mapas de de de de contas ccontas ccontas ccontas correntesorrentesorrentesorrentes    

Gera a impressão do estado atual da conta corrente de clientes e/ou fornecedores. 

MapaMapaMapaMapa    de pendentes de cde pendentes de cde pendentes de cde pendentes de clienteslienteslienteslientes    

 

Estão disponíveis os campos: 

� PeríodoPeríodoPeríodoPeríodo: 

o InicialInicialInicialInicial: define a data de início a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo é possível escolher a data pretendida através do 

CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o FinalFinalFinalFinal: define a data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo é possível escolher a data pretendida através do 

CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

� ClientesClientesClientesClientes: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: define o primeiro cliente a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo é possível escolher o cliente através da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

cccclienteslienteslienteslientes; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: define o último cliente a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo é possível escolher o cliente através da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

cccclienteslienteslienteslientes; 

� DocumentosDocumentosDocumentosDocumentos: tocando no botão é possível escolher os documentos contabilísticos 

pretendidos; 

� VencidosVencidosVencidosVencidos: lista os pendentes vencidos; 

� ResumidoResumidoResumidoResumido: define se o mapa será resumido. 
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MapaMapaMapaMapa    de pendentes de fde pendentes de fde pendentes de fde pendentes de fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores    

 

As opções existentes são iguais às anteriores, aparecendo os fornecedoresfornecedoresfornecedoresfornecedores em vez dos 

clientes, dado tratar-se de compras. 

De igual forma o documento é substituído por compras: 
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Mapas rMapas rMapas rMapas recapitulativosecapitulativosecapitulativosecapitulativos    

Imprime o mapa recapitulativo de clientes e de fornecedores com movimentos anuais 

superiores ao valor indicado. 

MapaMapaMapaMapa    recapitulativo de crecapitulativo de crecapitulativo de crecapitulativo de clienteslienteslienteslientes    

O mapa recapitulativo de clientes pode ser obtido por número, por nome e por contribuinte. 

 

Estão disponíveis os campos: 

� PeríodoPeríodoPeríodoPeríodo: 

o InicialInicialInicialInicial: define a data de início a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo é possível escolher a data pretendida através do 

CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

o FinalFinalFinalFinal: define a data de fim a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo é possível escolher a data pretendida através do 

CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

� ClientesClientesClientesClientes: 

o PrimeiroPrimeiroPrimeiroPrimeiro: define o primeiro cliente a considerar. Tocando em cima da 

caixa de texto do campo é possível escolher o cliente através da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

cccclienteslienteslienteslientes; 

o ÚltimoÚltimoÚltimoÚltimo: define o último cliente a considerar. Tocando em cima da caixa de 

texto do campo é possível escolher o cliente através da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

cccclienteslienteslienteslientes; 

� Valor a partir de: Valor a partir de: Valor a partir de: Valor a partir de: valor a partir do qual são listados os clientes com movimentos 

anuais. 
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MapaMapaMapaMapa    recapitulativo de frecapitulativo de frecapitulativo de frecapitulativo de fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores    

O mapa recapitulativo de fornecedores pode ser obtido por número, nome e por contribuinte. 

 

As opções existentes são iguais às anteriores, aparecendo os FornecedoresFornecedoresFornecedoresFornecedores. 

GráficosGráficosGráficosGráficos    

Visualiza e compara as vendas entre dois períodos através de um gráfico de barras, cuja 

distribuição pode ser: MensalMensalMensalMensal, DiáriaDiáriaDiáriaDiária ou HoráriaHoráriaHoráriaHorária.  

Tal análise pode ser útil, por exemplo, para identificar os períodos mais movimentados e 

alocar de forma mais eficiente os recursos humanos. 

Para visualizar o gráfico, deve: 

� Introduzir as datas a comparar no Período APeríodo APeríodo APeríodo A e no PPPPeríodo Beríodo Beríodo Beríodo B: 

 

� Tocar no botão correspondente ao detalhe pretendido: 
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Para fechar o gráfico toque no botão SairSairSairSair. 

 

 

 

 

 
  



_  Manual ETPOS 

Página 245 de 372 
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5.5.5.5. Modos de fModos de fModos de fModos de funcionamentouncionamentouncionamentouncionamento    

O ETPOS possui modos de funcionamento diferentes, consoante a área de negócio e tipo de 

negócio praticado. 

Modo Modo Modo Modo PPPPOSOSOSOS 

ContasContasContasContas    

Sistema mais comum em pontos de vendapontos de vendapontos de vendapontos de venda (retalho), onde cada cliente tem 

associada uma conta para registar os artigos. 

 

MesasMesasMesasMesas    

Sistema mais comum em caféscaféscaféscafés, restaurantesrestaurantesrestaurantesrestaurantes e similaresimilaresimilaresimilaressss devido à interface 

mais adequada às operações a realizar. 

    

CartõesCartõesCartõesCartões    

Sistema mais comum em baresbaresbaresbares e discotecasdiscotecasdiscotecasdiscotecas,,,, onde cada cliente tem 

associado um cartão para registar os consumos.    

 

    

Modo BalançaModo BalançaModo BalançaModo Balança    

Funcionamento tipo BalançaFuncionamento tipo BalançaFuncionamento tipo BalançaFuncionamento tipo Balança    

Sistema mais comum em mercadmercadmercadmercadosososos, talhostalhostalhostalhos, peixariaspeixariaspeixariaspeixarias, frutariasfrutariasfrutariasfrutarias, etc, onde 

podem ser combinados vendedores. 

 

A configuração do modo de funcionamento e tipo de registo é realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações geraiseraiseraiserais + Opções AOpções AOpções AOpções A: 

� Em modo POSPOSPOSPOS, a opção Tipo de registoTipo de registoTipo de registoTipo de registo permite alterar o tipo de registo para: 

ContasContasContasContas, MesasMesasMesasMesas ou CartõesCartõesCartõesCartões. 

� O modo de funcionamento tipo BalançaBalançaBalançaBalança é ativado através da opção Modo tipo Modo tipo Modo tipo Modo tipo 

balançabalançabalançabalança.... 
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Restauração ou sRestauração ou sRestauração ou sRestauração ou similaresimilaresimilaresimilares    

Na restauração ou similares o tipo de registo MesasMesasMesasMesas é tipicamente o utilizado. 

Possui uma interface gráfica adaptada ao contexto real da operação, disponibilizando um 

conjunto de ferramentas que permitem a criação de salas virtuais, e todos os elementos 

necessários para efetuar a sua gestão. 

O acesso à Sala vSala vSala vSala virtualirtualirtualirtual é realizado através do botão MMMMesa ?esa ?esa ?esa ? existente no canto superior 

direito da aplicação. Podem existir até 10 salas virtuais distintas. 

 

Ao tocar numa mesa: 

� Fica selecionada como a mesa atual de registo; 

� A sala desaparece; 

� São visualizadas as famílias e os artigos. 
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Do lado direito do ecrã, são visualizadas as mesas recentemente utilizadas. 

 

= 
 

 

 

Para registar em MesasMesasMesasMesas, deve: 

� Aceder à Sala virtual; 

� Escolher a mesa; 

� Registar os artigos. 

Estão disponíveis as seguintes operações: 

 

 

� Imprimir contaImprimir contaImprimir contaImprimir conta: imprime um talão com os artigos registados antes de fechar a 

conta; 

� Pagamento parcialPagamento parcialPagamento parcialPagamento parcial: realiza o pagamento parcial dos artigos registados numa 

mesa; 

� Dividir contaDividir contaDividir contaDividir conta: divide a conta da mesa selecionada pelo nº de pessoas 

previamente introduzido; 

� Transferir contaTransferir contaTransferir contaTransferir conta: transfere os artigos registados numa mesa para outra; 
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� Transferir para cartãoTransferir para cartãoTransferir para cartãoTransferir para cartão: transfere artigos das mesas para cartões (disponível se 

ativada a opção Transferência mesas cartões); 

� ReservarReservarReservarReservar: coloca uma marca visual sobre a mesa pretendida (a marca é 

visualizada pelos outros operadores); 

� FecharFecharFecharFechar: regressa à sala; 

� RetrocederRetrocederRetrocederRetroceder: retrocede para a sala anterior; 

� Sala atual: Sala atual: Sala atual: Sala atual: todos os registos efetuados acontecem nesta sala; 

� AvançarAvançarAvançarAvançar: avança para a sala seguinte; 

� ConfigConfigConfigConfigurarurarurarurar: configura a sala ou salas virtuais para que representem o espaço 

físico real de trabalho. 

NotaNotaNotaNota: 

A realização de algumas operações dependem das configurações adicionais dos operadores. 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    salassalassalassalas    e gerire gerire gerire gerir    mesasmesasmesasmesas    

É possível efetuar a configuração das salas e a gestão de mesas através do botão Configurar, 

aproximando assim o ambiente virtual do ambiente real do estabelecimento. 

 

� DesignaçãoDesignaçãoDesignaçãoDesignação: nome das salas (só ficam ativas as salas que tiverem nome 

atribuído); 

� PreçoPreçoPreçoPreço: tipo de preço. Linha de preço a praticar na sala (cada sala pode ter uma 

linha de preço diferente); 
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� Ativa/desativa salasAtiva/desativa salasAtiva/desativa salasAtiva/desativa salas; 

� Modo configuraçãoModo configuraçãoModo configuraçãoModo configuração: coloca a sala em modo de edição; 

� Opções/OperadoresOpções/OperadoresOpções/OperadoresOpções/Operadores: acesso à Tabela de operadores e suas configurações 

adicionais; 

� Pede nº de pessoasPede nº de pessoasPede nº de pessoasPede nº de pessoas: ao selecionar a mesa, é solicitado ao operador que 

introduza o número de pessoas a atender; 

� Pede nome das mesasPede nome das mesasPede nome das mesasPede nome das mesas: ao selecionar a mesa, é solicitado ao operador que 

introduza o nome a associar à mesa (tocando de forma prolongada em cima da 

mesa, é visualizado o nome da mesma); 

� Mesas/OperadoresMesas/OperadoresMesas/OperadoresMesas/Operadores: associa o número da mesa ao número do operador. Na 

prática só o operador que abriu a mesa é que pode efetuar registos naquela mesa 

(excetuam-se os operadores com privilégios de Administrador); 

� Transferência mesas cartõesTransferência mesas cartõesTransferência mesas cartõesTransferência mesas cartões: transfere artigos das mesas para cartões; 

� Mesas recentes por operadorMesas recentes por operadorMesas recentes por operadorMesas recentes por operador: lista do lado direito as mesas em atendimento 

por um operador. 

Com as salas em edição, podem ser efetuadas várias operações que permitem personalizar 

a sala virtual, adequando o seu layout o mais possível à disposição física real. 

Sala por personalizarSala por personalizarSala por personalizarSala por personalizar    Sala personalizadaSala personalizadaSala personalizadaSala personalizada    

  

Para colocar as salas em edição, deve: 

� Ativar na caixa de diálogo Configurações das salasConfigurações das salasConfigurações das salasConfigurações das salas, a opção Modo configuraçãoModo configuraçãoModo configuraçãoModo configuração; 

� Confirmar. 
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Estando o Modo configuraçãoModo configuraçãoModo configuraçãoModo configuração ativo e tocando: 

� No fundo da salaNo fundo da salaNo fundo da salaNo fundo da sala é possível aceder a várias opções: 

OpçõesOpçõesOpçõesOpções    
Inserir uma mesaInserir uma mesaInserir uma mesaInserir uma mesa    

FormatosFormatosFormatosFormatos    existentesexistentesexistentesexistentes 

 

 

  

Objetos existentesObjetos existentesObjetos existentesObjetos existentes     
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� Numa mesaNuma mesaNuma mesaNuma mesa, é possível aceder a várias opções: 

 

NoNoNoNotatatata: 

Nem todas as opções estão disponíveis quando as mesas possuem registos ou estão reservadas, por 

exemplo, as opções Renumerar as mesasRenumerar as mesasRenumerar as mesasRenumerar as mesas e Apagar as mesasApagar as mesasApagar as mesasApagar as mesas aparecem esbatidas. 

Depois de efetuar a edição de salas, desative a opção Modo configuração Modo configuração Modo configuração Modo configuração e guardeguardeguardeguarde as alterações 

efetuadas. 

Tocando sequencialmente na área da sala (fundo) é alterada a informação complementar 

que aparece nas mesas: 

Número da mesaNúmero da mesaNúmero da mesaNúmero da mesa    
Número da mesa e totalNúmero da mesa e totalNúmero da mesa e totalNúmero da mesa e total    

em em em em €€€€    

Tempo decorridoTempo decorridoTempo decorridoTempo decorrido    

desde desde desde desde do 1ºdo 1ºdo 1ºdo 1º    registoregistoregistoregisto    

(horas e (horas e (horas e (horas e minutos)minutos)minutos)minutos)    

   

 

TransferirTransferirTransferirTransferir    conta entre mesasconta entre mesasconta entre mesasconta entre mesas    

Transfere artigos registados de uma mesa para outra.  

Esta funcionalidade permite realizar configurações adicionais ao nível dos operadores, por 

exemplo, para bloquear transferências. 

Para aceder às configurações adicionais, deve: 

� Aceder ao botão ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar, escolhendo a opção Opções/OperadoresOpções/OperadoresOpções/OperadoresOpções/Operadores; 

� Selecionar o operador pretendido na Tabela de oTabela de oTabela de oTabela de operadoresperadoresperadoresperadores: 

� Escolher o botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 
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� Efetuar as alterações pretendidas ao nível das mesas. 

 

Existem 4 possibilidades de configuração: 

� Nenhuma opção configuradaNenhuma opção configuradaNenhuma opção configuradaNenhuma opção configurada: possibilita transferir artigo a artigo entre mesas; 

� Bloquear transferências entre mesasBloquear transferências entre mesasBloquear transferências entre mesasBloquear transferências entre mesas: desativa o botão TransfTransfTransfTransferir contaerir contaerir contaerir conta, 

bloqueando a transferência de artigos entre mesas; 

� Bloquear transferências parciais entre mesasBloquear transferências parciais entre mesasBloquear transferências parciais entre mesasBloquear transferências parciais entre mesas: bloqueia as transferências 

parciais de artigos entre mesas. A transferência da lista dos artigos é efetuada na 

totalidade; 

� Bloqueio das duas opçõesBloqueio das duas opçõesBloqueio das duas opçõesBloqueio das duas opções: bloqueia a transferência de artigos entre mesas 

(ativando as duas opções é aplicada uma restrição maior): 

 

Para efetuar a transferência de contas entre mesas, deve: 

� Escolher Transferir contaTransferir contaTransferir contaTransferir conta; 

� Selecionar a mesa que contém o(s) artigo(s) a transferir (mesmesmesmesa de origema de origema de origema de origem).  

Quando efetua a seleção, aparecem umas setas a indicar a transferência de 

artigos entre mesas: 

 

� Selecionar a mesa para onde pretende transferir o(s) artigo(s) (mesa de destinomesa de destinomesa de destinomesa de destino); 

� Na caixa de diálogo Transferência de artigosTransferência de artigosTransferência de artigosTransferência de artigos, escolher na mesa de origem o(s) 

artigo(s) a transferir.  
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Para transferir: 

o Artigo a artigoArtigo a artigoArtigo a artigoArtigo a artigo: toque no artigo e o mesmo é transferido na sua totalidade 

da mesa de origem para a mesa de destino. Caso pretenda transferir 

unidade a unidade (em relação à quantidade), toque na mesa de origem 

em cima da quantidade do artigo a transferir; 

o Todos os artigosTodos os artigosTodos os artigosTodos os artigos: utilize o botão AvançarAvançarAvançarAvançar e todos os artigos são 

transferidos na sua totalidade da mesa de origem para a mesa de destino. 

O movimento contrário poderá ser efetuado através do botão Recuar.Recuar.Recuar.Recuar. 

� Confirmar a(s) transferência(s) efetuada(a)s através do botão ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar. 

Do lado esquerdo do ecrã, aparece a Mesa 1Mesa 1Mesa 1Mesa 1 (mesa de origemmesa de origemmesa de origemmesa de origem) e do lado direito do ecrã, 

aparece a Mesa 2Mesa 2Mesa 2Mesa 2 (mesa de destinomesa de destinomesa de destinomesa de destino): 

 

Transferência mesas cartõesTransferência mesas cartõesTransferência mesas cartõesTransferência mesas cartões    

Realiza a transferência de artigos das mesas para cartões. 

Fica disponível quando a opção Transferência mesa cartõesTransferência mesa cartõesTransferência mesa cartõesTransferência mesa cartões está ativa na Configuração das 

salas. 
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Para transferir artigos de uma mesa para um cartão, deve: 

� Escolher Transferir para cartãoTransferir para cartãoTransferir para cartãoTransferir para cartão; 

� Tocar na mesa e indicar o nº do cartão: 

 

� Escolher o(s) artigo(s) a transferir; 

 

� Confirmar.  
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Imprimir contaImprimir contaImprimir contaImprimir conta    

Realiza uma consulta da mesa, imprimindo um talão com os artigos registados antes de 

fechar a conta. 

Depois da impressão, a informação complementar relativa à mesa é alterada da cor branca 

para preta, informação visual útil para o operador saber que já foi efetuada uma consulta. 

Para efetuar a consulta da mesa e a impressão, deve: 

� Escolher Imprimir contaImprimir contaImprimir contaImprimir conta; 

� Selecionar a mesa. 

IIIImpressãompressãompressãompressão    

Consulta da mesaConsulta da mesaConsulta da mesaConsulta da mesa    

Alteração de corAlteração de corAlteração de corAlteração de cor    

Informação cInformação cInformação cInformação complementaromplementaromplementaromplementar    

 

 

 

 

 

 

 

NotaNotaNotaNota: 

De acordo com a legislação fiscal em vigor o documento referente à consulta encontra-se assinado. 
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Pagamento parcialPagamento parcialPagamento parcialPagamento parcial    

Realiza o pagamento parcial dos artigos registados numa mesa. 

Para efetuar um pagamento parcial, deve: 

� Escolher Pagamento parcialPagamento parcialPagamento parcialPagamento parcial; 

� Selecionar a mesa que contém o(s) artigo(s) a efetuar o pagamento parcial; 

� Na caixa de diálogo Pagamento parcialPagamento parcialPagamento parcialPagamento parcial, escolher o(s) artigo(s) a efetuar o 

pagamento parcial. 

Para transferir: 

o Artigo a artigoArtigo a artigoArtigo a artigoArtigo a artigo: toque no artigo e o mesmo é transferido da mesa para o 

painel A PagarA PagarA PagarA Pagar no lado direito do ecrã. Caso pretenda transferir para 

pagamento parcial unidadeunidadeunidadeunidade a unidadeunidadeunidadeunidade (em relação à quantidade), toque na 

mesa de origem em cima da quantidade do artigo a transferir; 

o Todos os artigosTodos os artigosTodos os artigosTodos os artigos: utilize o botão AvançarAvançarAvançarAvançar e todos os artigos são 

transferidos para A PagarA PagarA PagarA Pagar. 

O movimento contrário poderá ser efetuado através do botão RecuarRecuarRecuarRecuar: 

Repare que durante a transferência, do lado esquerdo do ecrã, aparece MesMesMesMesa 1a 1a 1a 1 

(mesa que contém os artigos) e do lado direito do ecrã, aparece A PagarA PagarA PagarA Pagar 

(artigo(s) a pagar parcialmente): 

 

� Confirmar a(s) escolha(s) efetuada(a)s; 
� Constatar que na área dos registos o botão Mesa 1Mesa 1Mesa 1Mesa 1 foi substituído pelo botão 

Mesa 1 (…)Mesa 1 (…)Mesa 1 (…)Mesa 1 (…); 

� Confirmar em ReReReRegistargistargistargistar; 

� Efetuar os procedimentos de PagamentoPagamentoPagamentoPagamento.  
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Dividir contaDividir contaDividir contaDividir conta    

Divide automaticamente a conta de uma mesa pelo número de pessoas indicado. 

Esta funcionalidade apresenta características inovadoras que a diferenciam da vulgar 

funcionalidade dividir conta existente noutros sistemas POS: 

� É possível iniciar a divisão de conta, interromper a mesma e continuar a consumir 

(os artigos posteriores podem ser divididos novamente); 
� Cada cliente pode escolher meios de pagamento diferenciados (dinheiro, 

multibanco, etc…); 

� Cada cliente fica com um documento fiscal da parte que pagou. 

Para dividir a conta, deve: 

� Escolher Dividir contaDividir contaDividir contaDividir conta; 

� Selecionar a mesa pretendida; 

� Introduzir e confirmar o nº de pessoas pelas quais a conta será dividida: 

 

� Constatar que na área dos registos aparece o nº pessoas pela qual a conta está a 

ser dividida (no exemplo apresentado a conta da mesa 1 está a ser dividida por 3 

pessoas): 

 

� Confirmar com o botão RegistarRegistarRegistarRegistar na área dos registos; 

� Efetuar os procedimentos relativos ao pagamento na janela PagamenPagamenPagamenPagamentotototo para a 1ª 

pessoa. Constate que aparece: Mesa 1 (2/3)Mesa 1 (2/3)Mesa 1 (2/3)Mesa 1 (2/3) e é possível escolher o meio de 

pagamento pretendido; 
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� Repetir os procedimentos relativos ao pagamento na janela PagamentoPagamentoPagamentoPagamento até à 

última pessoa. Conforme exemplo: Mesa 1 (3/3Mesa 1 (3/3Mesa 1 (3/3Mesa 1 (3/3)))), ficando assim a conta paga na 

totalidade. 

Interromper aInterromper aInterromper aInterromper a    divisão da contadivisão da contadivisão da contadivisão da conta    

Uma vez iniciada a divisão de conta, é possível interromper a mesma e continuar a consumir 

(os artigos posteriores podem ser divididos novamente). 

Para interromper a divisão da conta em qualquer momento, deve: 

� Tocar na indicação da MesaMesaMesaMesa    no canto superior direito    (no exemplo apresentado 

será Mesa 1 (1/3)Mesa 1 (1/3)Mesa 1 (1/3)Mesa 1 (1/3), Mesa 1 (2/3)Mesa 1 (2/3)Mesa 1 (2/3)Mesa 1 (2/3), Mesa 1 (3/3)Mesa 1 (3/3)Mesa 1 (3/3)Mesa 1 (3/3); 

� Constatar que passa a aparecer a indicação Mesa ?Mesa ?Mesa ?Mesa ?. 

NotaNotaNotaNota: 

Os artigos consumidos a partir da interrupção da divisão da conta, dizem respeito aos clientes 

restantes. 

 

ReservarReservarReservarReservar    

Coloca uma marca visual sobre a mesa pretendida, informando assim os outros operadores 

da reserva. 

Para efetuar uma reserva, deve: 

� Visualizar a mesa; 

� Tocar em ReservarReservarReservarReservar; 

� Tocar na mesa pretendida. 

Constatar que os lugares trocam de cor. 

 

Para cancelar a reserva, deve: 

� Tocar em ReservarReservarReservarReservar; 

� Tocar na mesa pretendida. 

Constatar que desaparece a cor dos lugares. 
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NotaNotaNotaNota: 

Não é possível apagarapagarapagarapagar mesas reservadas. 

Na parte inferior do ecrã, é possível escolher as salas, Sala ASala ASala ASala A, Sala BSala BSala BSala B, através dos botões: 

 

Tocando em cima da sala, são mostradas várias informações relativas às mesas: 

� Total de mesas ocupadas; 

� Total de mesas reservadas; 

� Total de mesas livres; 

� Totais consumidos nas mesas; 

� Associações das mesas aos operadores; 

� Pessoas (estando ativa a opção Pede nº de pessoasPede nº de pessoasPede nº de pessoasPede nº de pessoas na Configuração das salasConfiguração das salasConfiguração das salasConfiguração das salas). 
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Para consultar as mesas pendentes, toque de forma prolongada em MesaMesaMesaMesa: 

 

 

 

Selecionando uma mesa pendente e tocando no botão: 

� EditarEditarEditarEditar: visualiza em detalhe os artigos da mesa; 

� ImprimirImprimirImprimirImprimir: é impressa uma consulta de mesa. 
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Comércio a rComércio a rComércio a rComércio a retalhoetalhoetalhoetalho    

No comércio a retalho o tipo de registo ContasContasContasContas é tipicamente o utilizado. 

Para registar em ContasContasContasContas, deve: 

1.1.1.1. Selecionar a contacontacontaconta; 

2.2.2.2. Selecionar a famíliafamíliafamíliafamília; 

3.3.3.3. Selecionar o(s) artigoartigoartigoartigo(s); 

4.4.4.4. Registar Registar Registar Registar a conta. 

 

 

  

1 

2 

3 

4 
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Para consultar as contas pendentes, toque de forma prolongada na conta ativa no momento. 

 

 

 

Selecionando uma conta pendente e tocando no botão: 

� EditarEditarEditarEditar: visualiza em detalhe os artigos da conta; 

� ImprimirImprimirImprimirImprimir: é impressa uma consulta da conta. 
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Discotecas e bDiscotecas e bDiscotecas e bDiscotecas e baresaresaresares    

Nas discotecas e nos bares o tipo de registo CartõesCartõesCartõesCartões é tipicamente o utilizado.  

É associado um cartão a um cliente para registar os consumos do cliente. 

O modo de funcionamento é idêntico ao descrito em ContasContasContasContas, sendo possível emitir uma série 

de cartões numerados, sendo apenas válido para registo esse cartão numerado. 

O acesso ao cartão é realizado através do botão Cartão 1Cartão 1Cartão 1Cartão 1, existente no canto superior direito 

da aplicação.  

 

Gerir Gerir Gerir Gerir ccccartões de artões de artões de artões de cccconsumoonsumoonsumoonsumo    

A configuração dos cartões de consumo (intervalo de cartões a utilizar por cada série) é 

realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Gestão de cGestão de cGestão de cGestão de cartartartartões/cões/cões/cões/consumoonsumoonsumoonsumo. 

Podem existir 999.999999.999999.999999.999 cartões agrupados em 12121212 séries, distribuídas da letra AAAA à letra LLLL. 
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Para cada série de cartões, pode ser definido: 

� IntervaloIntervaloIntervaloIntervalo: intervalo de numeração a utilizar em cada série. 

Só é possível trabalhar com cartões após a configuração do IntervaloIntervaloIntervaloIntervalo na(s) 

série(s): 

 

� Código cons. mCódigo cons. mCódigo cons. mCódigo cons. mínimoínimoínimoínimo: código do artigo a utilizar para o consumo mínimo; 

� Cartão reutilizávelCartão reutilizávelCartão reutilizávelCartão reutilizável: cartões de consumo interno. 

Define se os cartões são reutilizáveis. 

Caso este campo esteja inativo, um nº de cartão é utilizado uma única vez, 

surgindo a mensagem abaixo nas utilizações seguintes: 

 

� Associar mesaAssociar mesaAssociar mesaAssociar mesa: associa o cartão a uma mesa; 

Selecionando um cartão aparece a caixa para escolher a mesa: 

 

A indicação referente ao cartão passa a ser a seguinte: 
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� Impressão de contaImpressão de contaImpressão de contaImpressão de conta: imprime um talão de consulta sempre que é efetuado um 

novo registo; 

� LiLiLiLinha de preçosnha de preçosnha de preçosnha de preços: linha de preços a praticar; 

� Consumo máximoConsumo máximoConsumo máximoConsumo máximo: define o consumo máximo permitido. 

O separador UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários, permite: 

� ConsultarConsultarConsultarConsultar: visualiza a lista de cartões pendentes, fechados ou bloqueados; 

� LimparLimparLimparLimpar: apaga a lista de cartões pendentes, fechados ou bloqueados; 

� ImprimirImprimirImprimirImprimir: imprime a lista de cartões pendentes, fechados ou bloqueados; 

� Bloquear/DesbloquearBloquear/DesbloquearBloquear/DesbloquearBloquear/Desbloquear: adiciona ou retira um cartão da lista dos cartões 

bloqueados. 

 

NotaNotaNotaNota: 

A opção LimparLimparLimparLimpar na área dos Cartões pendentesCartões pendentesCartões pendentesCartões pendentes elimina após confirmação todos otodos otodos otodos os registos s registos s registos s registos 

pendentespendentespendentespendentes    dos cartõesdos cartõesdos cartõesdos cartões. 

Para registar em CartõesCartõesCartõesCartões, deve: 

� Tocar em Cartão ?Cartão ?Cartão ?Cartão ?; 

� Introduzir através do teclado o número de cartão pretendido: 

 

� Confirmar; 

� Registar o(s) artigo(s).  
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Também pode escolher o cartão tocando nas setas existentes nas extremidades: 

 

Para consultar os cartões pendentes, toque de forma prolongada em Cartão ?Cartão ?Cartão ?Cartão ?: 

 

 

Selecionando um cartão pendente e tocando no botão: 

� EditarEditarEditarEditar: visualiza em detalhe os artigos do cartão; 

� ImprimirImprimirImprimirImprimir: é impressa uma consulta de cartão. 
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ProntoProntoProntoPronto----aaaa----vvvvestirestirestirestir    

No Retalho, nomeadamente no Pronto-a-vestir, a classificação de um conjunto de artigos 

com características semelhantes através dos seus atributos (entre outros, cor, tamanho, 

sexo) são muito úteis.  

Toda a gestão é realizada pelo operador, que define os atributos, cria os artigos (com base 

nos atributos) e depois seleciona-os para venda. 

Criar Criar Criar Criar rrrreferênciaseferênciaseferênciaseferências    e definir atributose definir atributose definir atributose definir atributos    

A criação de referências e definição de atributos é feita em TabelasTabelasTabelasTabelas + TabelaTabelaTabelaTabelassss    de ade ade ade artigosrtigosrtigosrtigos + 

TabelaTabelaTabelaTabela    de rde rde rde referênciaseferênciaseferênciaseferências. 

Para adicionar uma referência, deve: 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as definições. 
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Após o preenchimento e confirmação das informações a Tabela de rTabela de rTabela de rTabela de referênciaseferênciaseferênciaseferências fica com o 

aspeto seguinte: 

 

O separador Utilitários Utilitários Utilitários Utilitários permite gerar automaticamente artigos (de acordo com os atributos 

definidos), apagar e consultar artigos. Todos os artigos gerados ficam as definições definidas 

(posteriormente e possível em cada artigo editar as definições). 
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Gerar artigosGerar artigosGerar artigosGerar artigos    

Para gerar artigos com base na referência criada, deve: 

� Tocar no botão Gerar artigosGerar artigosGerar artigosGerar artigos. 

Tocando em AtributosAtributosAtributosAtributos, é possível de acordo com os atributos definidos, efetuar a 

sua seleção. 

 

DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição    Atributos disponíveisAtributos disponíveisAtributos disponíveisAtributos disponíveis    

CorCorCorCor    

 

GéneroGéneroGéneroGénero    
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TamanhoTamanhoTamanhoTamanho    

 

Depois de selecionados os atributos, a Definição de AtributosDefinição de AtributosDefinição de AtributosDefinição de Atributos fica de acordo com a imagem 

seguinte: 

 

Tocando no botão ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar, aparece a seguinte mensagem: 
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Tocando no botão SimSimSimSim, são gerados os artigos de acordo com os atributos escolhidos: 

 

Apagar artigosApagar artigosApagar artigosApagar artigos    

Apaga os artigos gerados para uma referência. 

Para apagar os artigos, deve: 

� Tocar no botão Apagar artigosApagar artigosApagar artigosApagar artigos; 

� Escolher SimSimSimSim, na caixa de diálogo: 

 

Consultar artigosConsultar artigosConsultar artigosConsultar artigos    

Apresenta os artigos gerados para uma referência.  

É possível a edição de todos os campos, como se de um artigo normal se tratasse. 
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Para consultar os artigos, deve: 

� Tocar no botão Consultar artigosConsultar artigosConsultar artigosConsultar artigos. 

Os artigos criados são listados na janela ArtigosArtigosArtigosArtigos (ficam também acessíveis através de 

TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabelas de aTabelas de aTabelas de aTabelas de artigosrtigosrtigosrtigos + Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos). 

SelecionarSelecionarSelecionarSelecionar    o artigo para vendao artigo para vendao artigo para vendao artigo para venda    

Os artigos gerados ficam disponíveis para seleção num único botão que utiliza o nome da 

referência criada na família definida. 

Tocando no mesmo é possível escolher o artigo pretendido, selecionando os atributos 

definidos: 

 

Gerir a lista de artigosGerir a lista de artigosGerir a lista de artigosGerir a lista de artigos    

Sempre que um artigo é selecionado (independentemente do tipo de registo escolhido: 

contas, mesas ou cartões), passa a constar da lista de artigos. 

Acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + ListaListaListaLista é possível realizar várias operações. 
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JuntarJuntarJuntarJuntar    contascontascontascontas    

Junta a lista de outra conta, mesa ou cartão à conta atual.  

Para efetuar a junção da lista de artigos, deve: 

� Ter ativa a conta (mesa ou cartão) para a qual pretende efetuar a junção; 

� Tocar na opção JuntarJuntarJuntarJuntar    contascontascontascontas; 

� Introduzir e confirmar o número da conta (mesa ou cartão) que possui os itens a 

juntar: 

 

� Confirmar a listagem dos artigos apresentada. 

Consultar Consultar Consultar Consultar contas contas contas contas pendentespendentespendentespendentes    

Lista as contas, mesas ou cartões pendentes de pagamento. 
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Imprimir Imprimir Imprimir Imprimir contacontacontaconta    

Imprime uma consulta de conta, mesa ou cartão. 

Alterar artigoAlterar artigoAlterar artigoAlterar artigo    da da da da contacontacontaconta    

Altera valores do artigo selecionado numa lista. 

 

NotaNotaNotaNota: 

Os campos com fundo a azul são de preenchimento automático e não podem ser alterados. 

 

Remover artigoRemover artigoRemover artigoRemover artigo    da contada contada contada conta    

Remove o artigo selecionado da lista de artigos, após a confirmação do operador em SimSimSimSim: 
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Anular Anular Anular Anular contacontacontaconta    

Anula a totalidade dos artigos da lista após a confirmação do operador em SimSimSimSim: 

 

Utilizar a janela Utilizar a janela Utilizar a janela Utilizar a janela PagamentoPagamentoPagamentoPagamento    

Independentemente do tipo de registo escolhido (contas, mesas ou cartões) e da área de 

negócio após o registo do(s) artigo(s) acontece o pagamento. 

A janela PagamentoPagamentoPagamentoPagamento, efetua a gestão e o processamento das ações inerentes ao pagamento, 

nomeadamente a emissão dos documentos de liquidação. 

A janela PagamentoPagamentoPagamentoPagamento é constituída pelas seguintes áreas: 

 

  

1 

2 

3 

4 
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1.1.1.1. Meio de pagamentoMeio de pagamentoMeio de pagamentoMeio de pagamento    

Área para indicação do meio de pagamento e introdução dos valores 

2.2.2.2. EspécieEspécieEspécieEspécie    

Área para indicar por espécie a quantia recebida 

3.3.3.3. DescontoDescontoDescontoDesconto    

Área para inserção do desconto. 

O desconto pode ocorrer em: 

Valor monetárioValor monetárioValor monetárioValor monetário 

 

PercentagemPercentagemPercentagemPercentagem 

 

4.4.4.4. Conferência Conferência Conferência Conferência     

Área para conferência/consulta dos detalhes da operação    

5.5.5.5. Botões para: 

CancelarCancelarCancelarCancelar    

 

ConcluirConcluirConcluirConcluir    

 

 

Após a escolha dos artigos, para efetuar um pagamento, deve: 

� Tocar no botão RegistarRegistarRegistarRegistar; 

� Escolher as opções desejadas na janela PagamentoPagamentoPagamentoPagamento: 

o Indicar o desconto (se aplicável); 

o Indicar o meio de pagamento; 

o Indicar o dinheiro recebido através do teclado ou das espécies; 

� Concluir a operação, tocando em ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar.  
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Utilizar um Utilizar um Utilizar um Utilizar um mmmmeio de pagamento mistoeio de pagamento mistoeio de pagamento mistoeio de pagamento misto    

É possível escolher mais do que um meio de pagamento em simultâneo (por exemplo, 

dinheiro e multibanco), para isso, deve:    

� Indicar o desconto (se aplicável); 

� Selecionar o primeiro meio de pagamento; 

� Introduzir o valor; 

� Tocar na caixa de texto do segundo meio de pagamento pretendido (o valor 

remanescente será preenchido automaticamente); 

� Concluir a operação, tocando em ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar. 

 

NotaNotaNotaNota: 

Dependendo das configurações efetuadas (tipo de documento e por operador), a abertura da Gaveta 

pode ser manualmanualmanualmanual ou automáticaautomáticaautomáticaautomática. 

Os meios de pagamento disponíveis tem de estar configurados e ativos em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + 

Configurar mConfigurar mConfigurar mConfigurar meios de pagamentoeios de pagamentoeios de pagamentoeios de pagamento. 
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BalançaBalançaBalançaBalança    

AtivaAtivaAtivaAtivar o modo de funcionamento tipo br o modo de funcionamento tipo br o modo de funcionamento tipo br o modo de funcionamento tipo balançaalançaalançaalança    

O modo de funcionamento tipo balança é ativado em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações Configurações Configurações Configurações 

ggggeraiseraiseraiserais + Opções AOpções AOpções AOpções A + Modo tipo de balançaModo tipo de balançaModo tipo de balançaModo tipo de balança. Simultaneamente são ativadas as opções 

Visualização do display da balançaVisualização do display da balançaVisualização do display da balançaVisualização do display da balança e Utilização do menu de vendedoresUtilização do menu de vendedoresUtilização do menu de vendedoresUtilização do menu de vendedores: 

 

A ativação do modo de funcionamento tipo balança, pressupõe que a balança esteja 

previamente conectada e configurada no ETPOS em Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurar Configurar Configurar Configurar 

pppperiféricos eriféricos eriféricos eriféricos +  Dispositivos:Dispositivos:Dispositivos:Dispositivos: 
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Descrever a iDescrever a iDescrever a iDescrever a interface do modo de funcionamento tipo Balançanterface do modo de funcionamento tipo Balançanterface do modo de funcionamento tipo Balançanterface do modo de funcionamento tipo Balança    

A interface do ETPOS em modo Balança, é constituída pelas seguintes áreas: 

 

1.1.1.1.    Dados da balDados da balDados da balDados da balançaançaançaança    

    

2.2.2.2.    Área das famíliasÁrea das famíliasÁrea das famíliasÁrea das famílias    

3.3.3.3.    Teclas de vendedoresTeclas de vendedoresTeclas de vendedoresTeclas de vendedores    

    

A tecla VnVnVnVn permite aceder a um vendedor introduzido pelo utilizador   

A utilização de teclas de vendedores possibilita a utilização do equipamento por diversos 

vendedores através da personalização dos botões, assim como o atendimento de vários clientes 

em simultâneo e um controlo individual de vendas por vendedor 

4.4.4.4.    OpçõesOpçõesOpçõesOpções    

Por vendedor podem ser realizadas as seguintes operações: 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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Encerra o ETPOS 

 

Copia os registos de um documento emitido pelo vendedor para a 

conta ativa. Será assim necessário escolher da Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de 

documentosdocumentosdocumentosdocumentos o tipo do documento pretendido, de seguida selecionar 

a partir do(s) documento(s) listado(s) o documento pretendido e 

confirmar a cópia 

    

Imprime após seleção um documento emitido pelo vendedor. Será 

assim necessário escolher da Tabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentosTabela de tipos de documentos o 

tipo do documento pretendido, de seguida selecionar a partir do(s) 

documento(s) listado(s) o documento pretendido e confirmar a cópia 

 

Imprime o último documento 

    

Anula os artigos da lista do vendedor após a confirmação do mesmo 

5.5.5.5.    Lista de artigosLista de artigosLista de artigosLista de artigos    

6.6.6.6.    Opções rápidas:Opções rápidas:Opções rápidas:Opções rápidas:    

• Impressão da lista de artigos 

• Edição de artigos 

• Eliminar linha(s) 

7.7.7.7.    TecladoTecladoTecladoTeclado    

8.8.8.8.    ModoModoModoModo    

Tocando em ModoModoModoModo alternam os botões exibidos: 

 

TecladoTecladoTecladoTeclado: Altera o modo de visualização entre Teclado e Documento 

VendedoresVendedoresVendedoresVendedores: Oculta os Vendedores e mostra os menus principais do ETPOS    
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GavetaGavetaGavetaGaveta: Abre a gaveta 

RegistarRegistarRegistarRegistar: Inicia o Pagamento    

Deslizando para a esquerda:  

 

Aparecem os botões: 

 

 

O display exibe as informações: 

 

1.1.1.1.    Informação da tara 

2.2.2.2.    Peso atual 

3.3.3.3.    Preço por Kg ou Unidade 

5.5.5.5.    Total a pagar 

6.6.6.6.    Artigo 

 

  

1 2 3 4 

6 
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Efetuar registos em modo Efetuar registos em modo Efetuar registos em modo Efetuar registos em modo de funcionamento tipo de funcionamento tipo de funcionamento tipo de funcionamento tipo BalançaBalançaBalançaBalança    

Para efetuar registos em modo de funcionamento tipo BalançaBalançaBalançaBalança, colocar o artigo no prato e: 

 

 

1.1.1.1. Selecionar a família, tocando no local assinalado com 1111; 

2.2.2.2. Selecionar o artigo, tocando no local assinalado com 2222 e definir a quantidade com 

o teclado (se necessário); 

3.3.3.3. Para adicionar o artigo à lista do vendedor selecionado, tocar na tecla 

correspondente ao vendedor no local assinalado com 3333, repetindo os 

procedimentos anteriores para os restantes artigos; 

4.4.4.4. Tocar em RegistarRegistarRegistarRegistar, no local assinalado com 4444 e selecionar o vendedor para o qual 
se pretende concluir a venda, tocando no local assinalado com 5555; 

5.5.5.5. Preencher e confirmar as informações constantes da Janela    PagamentoPagamentoPagamentoPagamento. 

  

1 

2 

4 

5 

3 
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Modo auto sModo auto sModo auto sModo auto serviçoerviçoerviçoerviço    

Como referido anteriormente quando o modo Auto serviço está ativo, os menus são ocultos e 

a pesagem do artigo é efetuada pelo próprio cliente (através dos botões das famílias e dos 

artigos, ou pela introdução do código do artigo através do teclado, tocando no botão CódigoCódigoCódigoCódigo    

do artigodo artigodo artigodo artigo). 

Ativar o modo auto serviçoAtivar o modo auto serviçoAtivar o modo auto serviçoAtivar o modo auto serviço    

Para ativar o modo auto serviço, aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurações geraisConfigurações geraisConfigurações geraisConfigurações gerais + 

Opções AOpções AOpções AOpções A + Modo Modo Modo Modo auto serviçoauto serviçoauto serviçoauto serviço. 

Desativar o modo auto serviçoDesativar o modo auto serviçoDesativar o modo auto serviçoDesativar o modo auto serviço    

Para desativar o modo auto serviço, deve: 

• Tocar de forma prolongada em cima do botão CódigoCódigoCódigoCódigo    do artigodo artigodo artigodo artigo    existente no canto 

superior direito do ecrã: 

 

• Introduzir e confirmar o código do operador na janela Código de aCódigo de aCódigo de aCódigo de acessocessocessocesso????; 

• Aceder ao botão ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar existente no canto superior direito do ecrã, desativando-

se automaticamente o Modo auto sModo auto sModo auto sModo auto serviçoerviçoerviçoerviço: 

 

Caso pretenda desligar o equipamento e sair do ETPOS, toque em DesligarDesligarDesligarDesligar. 
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Configurar dados de uma balança de talõesConfigurar dados de uma balança de talõesConfigurar dados de uma balança de talõesConfigurar dados de uma balança de talões    

Caso exista uma balança talões em funcionamento no sistema (em alguns modelos 

específicos) define os campos de cabeçalho, rodapé e publicidade. As configurações são 

efetuadas em SistemaSistemaSistemaSistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + BalançaBalançaBalançaBalança. 

Configurar cConfigurar cConfigurar cConfigurar cabeçalhoabeçalhoabeçalhoabeçalho    

O cabeçalho é impresso na parte superior dos documentos. 

 

Nas definições do cabeçalho, existem as opções: 

� CabeçalhoCabeçalhoCabeçalhoCabeçalho: texto a constar no cabeçalho (podem existir várias linhas de texto); 

� TamTamTamTam: define o tamanho do texto em cada linha (existem as opções de 0000 a 4444). 

� AtvAtvAtvAtv: atributo que define se a linha selecionada está ativa. 
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CCCCoooonfiguranfiguranfiguranfigurar rr rr rr rodapéodapéodapéodapé    

O rodapé é impresso na parte inferior dos documentos. 

 

Nas definições do rodapé, existem as opções: 

� RodapéRodapéRodapéRodapé: texto a constar no rodapé (podem existir várias linhas de texto); 

� TamTamTamTam: define o tamanho do texto em cada linha (existem as opções de 0000 a 4444). 

� AtvAtvAtvAtv: atributo que define se a linha selecionada está ativa. 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    a pa pa pa publicidadeublicidadeublicidadeublicidade    

A publicidade configura as informações exibidas no display do equipamento. 

 

Nas definições da publicidade, existem as opções: 

• PublicidadePublicidadePublicidadePublicidade: texto a exibir no display do equipamento; 

• VelVelVelVel: velocidade do texto no display (existem as opções de 0000 a 9999). 
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Gerir Gerir Gerir Gerir vendedoresvendedoresvendedoresvendedores    

A gestão dos vendedores é efetuada em TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de vTabela de vTabela de vTabela de vendedoresendedoresendedoresendedores. 

 

Adicionar um vendedorAdicionar um vendedorAdicionar um vendedorAdicionar um vendedor    

Para adicionar um vendedor, deve: 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as informações da Tabela de vTabela de vTabela de vTabela de vendedoresendedoresendedoresendedores: 

 

� Gravar; 

� Confirmar. 

Tocando no campo Documento predefinidoDocumento predefinidoDocumento predefinidoDocumento predefinido, aparece a TTTTabela abela abela abela de de de de ttttipo de documentosipo de documentosipo de documentosipo de documentos e 

permite predefinir um tipo de documento a utilizar pelo vendedor. 
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Alterar os dados de um vendedorAlterar os dados de um vendedorAlterar os dados de um vendedorAlterar os dados de um vendedor    

Para alterar os dados de um vendedor, deve: 

� Tocar no botão EditarEditarEditarEditar; 

� Alterar as informações pretendidas na Tabela de vTabela de vTabela de vTabela de vendedoresendedoresendedoresendedores; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

A correspondência entre os números e os nomes dos vendedores é importante, por exemplo, para a 

identificação dos vendedores nos mapas. 
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Trocar informações Trocar informações Trocar informações Trocar informações entre o ETPOS e umaentre o ETPOS e umaentre o ETPOS e umaentre o ETPOS e uma    balançabalançabalançabalança    comercialcomercialcomercialcomercial    

A utilização de alguns modelos específicos de balanças, permite a troca de informação entre 

o ETPOS e a balança. 

A troca de informações é efetuada em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Programar/consultar bProgramar/consultar bProgramar/consultar bProgramar/consultar balançaalançaalançaalança. 

 

    
1.1.1.1.    

Programar artigosProgramar artigosProgramar artigosProgramar artigos: envio da informação dos artigos do 

ETPOS para a balança 

    
2.2.2.2.    

ProgramaProgramaProgramaProgramar vendedoresr vendedoresr vendedoresr vendedores: envio da informação dos 

vendedores do ETPOS para a balança 

    
3.3.3.3.    

Programar ingredientesProgramar ingredientesProgramar ingredientesProgramar ingredientes: envio da informação dos 

ingredientes do ETPOS para a balança 

    

4.4.4.4.    

Programar cabeçalhosProgramar cabeçalhosProgramar cabeçalhosProgramar cabeçalhos: envio da informação dos 

cabeçalhos do ETPOS para a balança (Sistema + Configurar 

+ Balança) 

    

5.5.5.5.    

Programar publicidadeProgramar publicidadeProgramar publicidadeProgramar publicidade: envio da informação da 

publicidade do ETPOS para a balança (Sistema + Configurar 

+ Balança) 

    

6.6.6.6.    

Consultar talões da balançaConsultar talões da balançaConsultar talões da balançaConsultar talões da balança: consulta um talão de 

pesagem (escolher na janela Talões de pesagemTalões de pesagemTalões de pesagemTalões de pesagem o talão 

pretendido) 

    

7.7.7.7.    

Consultar parcelasConsultar parcelasConsultar parcelasConsultar parcelas: consulta parcelas relativas a um talão 

de pesagem (escolha na janela Talões de pesagemTalões de pesagemTalões de pesagemTalões de pesagem - 

ParcelasParcelasParcelasParcelas a parcela pretendida) 

    
8.8.8.8.    

Carregar talão da balançaCarregar talão da balançaCarregar talão da balançaCarregar talão da balança: carrega um talão existente 

(introduzir no teclado o nº do talão a carregar) 

  

1 

2

 

3 

4 

5

 

6 

7
 

8 
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6.6.6.6. Módulos ETPOSMódulos ETPOSMódulos ETPOSMódulos ETPOS    

GerirGerirGerirGerir    contas ccontas ccontas ccontas correntesorrentesorrentesorrentes    

A gestão de contas correntes, seja de Clientes ou de Fornecedores é realizada em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + 

RecibosRecibosRecibosRecibos. 

Configurar os documentosConfigurar os documentosConfigurar os documentosConfigurar os documentos    

A emissão dos documentos de recebimento de clientes e liquidações a fornecedores, 

pressupõe a sua configuração em TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de tTabela de tTabela de tTabela de tipoipoipoipossss    de recibosde recibosde recibosde recibos. 

Estes documentos são usados unicamente no caso de serem efetuadas vendas e/ou compras 

que movimentem a conta corrente. É importante considerar que para: 

� ClientesClientesClientesClientes (vendas): as faturas devem ser a débito e os recibos a crédito; 

� FornecedoresFornecedoresFornecedoresFornecedores: as compras devem ser a crédito e as liquidações a débito. 

Por predefinição, no caso dos recibos estão definidos os 2 documentos mais usuais (Recibo 

geral/normal e Recibo regime IVA de caixa). 
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Eventualmente, poderá ser necessário efetuar alterações, pelo que deverá: 

� Selecionar o documento a editar; 

� Tocar em EditarEditarEditarEditar; 

� Efetuar as alterações desejadas nos separadores: GeralGeralGeralGeral e ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão; 

� Gravar; 

� Confirmar. 

As opções constantes no separador GeralGeralGeralGeral e ImpresImpresImpresImpressãosãosãosão, são descritas em Tipos de Tipos de Tipos de Tipos de 

documentosdocumentosdocumentosdocumentos.  

Separador GeralGeralGeralGeral    Separador ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão    

  

 

No campo TipoTipoTipoTipo, estão disponíveis as opções: RG RG RG RG ––––    Recibo geral/normalRecibo geral/normalRecibo geral/normalRecibo geral/normal ou RC RC RC RC ––––    Recibo Recibo Recibo Recibo 

regime IVA de caixaregime IVA de caixaregime IVA de caixaregime IVA de caixa. 
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Nas liquidações as predefinições são as seguintes: 

Separador GeralGeralGeralGeral    Separador ImpressãoImpressãoImpressãoImpressão    

  

Gerir contas correntes de cGerir contas correntes de cGerir contas correntes de cGerir contas correntes de clienteslienteslienteslientes    

Criar reciboCriar reciboCriar reciboCriar recibo    

Cria um novo recibo para o recebimento de um cliente. 

Para criar um recibo aceda a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + RecibosRecibosRecibosRecibos + Criar rCriar rCriar rCriar reciboeciboeciboecibo. 
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Opções disponíveis: 

� Tipo de documentoTipo de documentoTipo de documentoTipo de documento: indicação do documento a utilizar. Tocando em cima do 

campo é possível aceder à Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de tipos de dtipos de dtipos de dtipos de documentosocumentosocumentosocumentos; 

� ReciboReciboReciboRecibo    nºnºnºnº: nº do recibo (campo de preenchimento automático); 

� DataDataDataData: data do recebimento. Tocando em cima da caixa de texto do campo é 

possível escolher a data através do CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

� OprOprOprOpr: nº do operador ativo (campo de preenchimento automático); 

� ClienteClienteClienteCliente: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possível escolher o 

cliente a partir da Tabela de cTabela de cTabela de cTabela de clilililientesentesentesentes; 

� Documentos pendentesDocumentos pendentesDocumentos pendentesDocumentos pendentes: consulta os documentos pendentes do cliente. Toque na 

última coluna (coluna SSSS) para selecionar o(s) documento(s),  para emitir o recibo; 

� Saldo Saldo Saldo Saldo AAAAnteriornteriornteriornterior: indicação do valor que se encontra pendente (campo de 

preenchimento automático); 

� RecebidoRecebidoRecebidoRecebido: indica o valor recebido; 

� Saldo finalSaldo finalSaldo finalSaldo final: indica o valor ainda pendente (campo de preenchimento automático). 

NotaNotaNotaNota: 

Conforme referido em Meios de PagamentoMeios de PagamentoMeios de PagamentoMeios de Pagamento, é necessário em: 

- Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar + Configurar + Configurar + Configurar + Configurar mConfigurar mConfigurar mConfigurar meios de pagamentoeios de pagamentoeios de pagamentoeios de pagamento estar ativa a opção Valor em contaValor em contaValor em contaValor em conta, com 

o atributo A A A A (Ambos, assim aplica-se a fornecedores e clientes); 

- Tabelas Tabelas Tabelas Tabelas + Tabela de tTabela de tTabela de tTabela de tiposiposiposipos dededede ddddocumentos ocumentos ocumentos ocumentos + campo Movimento da conta cMovimento da conta cMovimento da conta cMovimento da conta correnteorrenteorrenteorrente estar 

selecionado no(s) documento(s) pretendido(s)o tipo de movimento de conta corrente DDDD (Débito). 
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Gerir contas correntes de fGerir contas correntes de fGerir contas correntes de fGerir contas correntes de fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores    

Criar liquidaçãoCriar liquidaçãoCriar liquidaçãoCriar liquidação    

Cria uma nova liquidação para liquidação (pagamento) a um fornecedor. 

Para criar uma liquidação aceda a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + RecibosRecibosRecibosRecibos + Criar liquidaçãoCriar liquidaçãoCriar liquidaçãoCriar liquidação. 

 

Opções disponíveis: 

� Tipo de documentoTipo de documentoTipo de documentoTipo de documento: indicação do documento a utilizar. Tocando em cima do 

campo é possível aceder à Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de tipos de dtipos de dtipos de dtipos de documentosocumentosocumentosocumentos; 

� LiquidaçãoLiquidaçãoLiquidaçãoLiquidação    nºnºnºnº: nº do recibo (campo de preenchimento automático); 

� DataDataDataData: data da liquidação. Tocando em cima da caixa de texto do campo é possível 

escolher a data através do CalendárioCalendárioCalendárioCalendário; 

� OprOprOprOpr: nº do operador ativo (campo de preenchimento automático); 

� FornecedorFornecedorFornecedorFornecedor: tocando em cima da caixa de texto do campo, é possível escolher o 

fornecedor a partir da Tabela de fTabela de fTabela de fTabela de fornecedoresornecedoresornecedoresornecedores; 

� Documentos pendentesDocumentos pendentesDocumentos pendentesDocumentos pendentes: consultar os documentos pendentes do fornecedor. 

Toque na última coluna (coluna SSSS) para selecionar o(s) documento(s),  para emitir 

a liquidação; 

� Saldo ASaldo ASaldo ASaldo Anteriornteriornteriornterior: indicação do valor que se encontra pendente (campo de 

preenchimento automático); 

� LiquidadoLiquidadoLiquidadoLiquidado: indicação do valor liquidado; 

� Saldo finalSaldo finalSaldo finalSaldo final: indicação do valor ainda pendente (campo de preenchimento 

automático).  



_  Manual ETPOS 

Página 295 de 372 

Imprimir Imprimir Imprimir Imprimir recibosrecibosrecibosrecibos    

A impressão de documentos pode ser realizada em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Recibos Recibos Recibos Recibos + ImprimirImprimirImprimirImprimir    reciboreciboreciborecibo. 

É possível imprimir um reciboreciboreciborecibo (para clientesclientesclientesclientes) ou uma lllliquidaçãoiquidaçãoiquidaçãoiquidação (para fornecedoresfornecedoresfornecedoresfornecedores), 

selecionando o documento pretendido: 
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Consultar Consultar Consultar Consultar recibosrecibosrecibosrecibos    

Consulta e imprime um recibo ou liquidação. 

O operador escolhe o tipo do documento (recibo ou liquidação), selecionando na janela o 

documento pretendido: 

 

 

Do lado direito existem botões para: 

 

Imprimir o documento 

 

 

Procurar através de qualquer um dos 
campos 

 

Anular (após confirmação) o 
documento selecionado 

 

 

Visualizar mais informação do documento 
selecionado 

 

GerirGerirGerirGerir    cartões de pcartões de pcartões de pcartões de pontosontosontosontos    

A gestão de cartões de pontos define as configurações necessárias para o cliente acumular 

pontos com as compras que realizada e utilizá-los como forma de pagamento ou efetuar 

troca direta por artigos definidos. 
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ConfiguraConfiguraConfiguraConfigurarrrr    

É necessário efetuar as seguintes configurações: 

� Ativar o meio de pagamento Cartão de pontosCartão de pontosCartão de pontosCartão de pontos em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + 

Configurar mConfigurar mConfigurar mConfigurar meios de pagamento eios de pagamento eios de pagamento eios de pagamento com o atributo RRRR (recebimento). 

� Configurar as Definições das atribuições de pontosDefinições das atribuições de pontosDefinições das atribuições de pontosDefinições das atribuições de pontos em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + 

Gestão de cartões/pGestão de cartões/pGestão de cartões/pGestão de cartões/pontosontosontosontos, preenchendo: 

o Valor de compra para atribuição de um pontoValor de compra para atribuição de um pontoValor de compra para atribuição de um pontoValor de compra para atribuição de um ponto: valor de consumo (em 
euros) a realizar pelo cliente para atribuição de um ponto; 

o Valor em Euros de cada ponto para pagamentoValor em Euros de cada ponto para pagamentoValor em Euros de cada ponto para pagamentoValor em Euros de cada ponto para pagamento: valor (em euros) de 

cada ponto (é possível usar até 3 casas decimais); 

o TextoTextoTextoTexto: texto a constar no final do talão (por exemplo, informação sobre a 

validade dos pontos). 

 

� Associar um cartão de pontos ao cliente em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Cartões de pontosCartões de pontosCartões de pontosCartões de pontos + 

Tabela de pontosTabela de pontosTabela de pontosTabela de pontos + AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar, preenchendo: 

o NúmeNúmeNúmeNúmerorororo: número correspondente ao cartão de pontos; 

o Nº ClienteNº ClienteNº ClienteNº Cliente: identificação do cliente (seleção do cliente a partir da tabela 

de Clientes); 

o DataDataDataData: data de atribuição do cartão de pontos ao cliente. 
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� Definir o(s) artigo(s) a utilizar e as condições para troca direta em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + 

Cartões de pontosCartões de pontosCartões de pontosCartões de pontos + Tabela de artigos/pTabela de artigos/pTabela de artigos/pTabela de artigos/pontosontosontosontos + AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar: 

 

o NºNºNºNº: numeração sequencial atribuída ao artigo passível de troca; 

o ArtigoArtigoArtigoArtigo: artigo passível de troca. Tocando em cima da caixa de texto do 

campo, é possível escolher o artigo através da Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

o Pontos a debitarPontos a debitarPontos a debitarPontos a debitar: definição do nº de pontos a debitar. Tocando em cima 

da caixa de texto do campo, é possível digitar o valor através do teclado; 

o Por cadaPor cadaPor cadaPor cada: definição da quantidade a considerar para a troca. Tocando em 

cima da caixa de texto do campo, é possível digitar o valor através do 

teclado. 

Após confirmação, são visualizados os artigos disponíveis para troca: 
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AtribuirAtribuirAtribuirAtribuir    pontospontospontospontos    

A atribuição de pontos é feita sempre que o cliente realiza uma compra, de acordo com os 

valores de compra definidos. Caso os mesmos não sejam cumpridos, não serão atribuídos 

pontos. 

Para efetuar a atribuição de pontos ao cliente, deve: 

� Tocar em TecladoTecladoTecladoTeclado; 

� Selecionar o cliente em Cliente ?Cliente ?Cliente ?Cliente ?; 

� Escolher o(s) artigo(s); 

� Registar. 

Consultar Consultar Consultar Consultar e gerir e gerir e gerir e gerir os pontos atribos pontos atribos pontos atribos pontos atribuídosuídosuídosuídos    

A consulta dos pontos atribuídos aos clientes pode ser realizada em Opções + Cartões de Opções + Cartões de Opções + Cartões de Opções + Cartões de 

pontos + pontos + pontos + pontos + Tabela de pontosTabela de pontosTabela de pontosTabela de pontos + selecionar o cartão de pontos atribuído ao cliente + EditarEditarEditarEditar. 

 

Através dos campos Créditos Créditos Créditos Créditos (aumentar pontos) e DébitosDébitosDébitosDébitos (diminuir pontos) é possível gerir 

os pontos dos clientes. 
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Sempre que o cliente estiver selecionado em Cliente ?Cliente ?Cliente ?Cliente ?, aparece na barra de informação: 

 

 

1.1.1.1.    Número do cartão atribuído ao clienteNúmero do cartão atribuído ao clienteNúmero do cartão atribuído ao clienteNúmero do cartão atribuído ao cliente 

2. 2. 2. 2.     Pontos existentesPontos existentesPontos existentesPontos existentes 

3.3.3.3.    
Valor monetário correspondente aos pontosValor monetário correspondente aos pontosValor monetário correspondente aos pontosValor monetário correspondente aos pontos (caso esteja definido um valor 

unitário para os mesmos) 

 

Usar o cartão de pontos como meio de pagamentoUsar o cartão de pontos como meio de pagamentoUsar o cartão de pontos como meio de pagamentoUsar o cartão de pontos como meio de pagamento    

Para usar o cartão de pontos como meio de pagamento, deve: 

� Tocar em TecladoTecladoTecladoTeclado; 

� Selecionar o cliente em Cliente ?Cliente ?Cliente ?Cliente ?; 

� Escolher o(s) artigo(s); 

� Registar; 

� Escolher o meio de pagamento Cartão de pontosCartão de pontosCartão de pontosCartão de pontos na janela PagamentoPagamentoPagamentoPagamento; 

� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

- É impresso o documento comprovativo da venda, aparecendo o Cartão de pontosCartão de pontosCartão de pontosCartão de pontos como meio de 

pagamento; 

- Os pontos existentes são convertidos em valor (conforme as definições efetuadas). O valor existente 

poderá ser insuficiente para o valor final da compra, podendo a diferença ser colmatada usando outro 

meio de pagamento. 

  

1 2 3 
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Usar o cartão de pontos para troca diretaUsar o cartão de pontos para troca diretaUsar o cartão de pontos para troca diretaUsar o cartão de pontos para troca direta    

A troca direta de pontos acumulados pelo artigo é realizada de acordo com o(s) artigo(s) 

definido(s) anteriormente para troca. 

Para realizar a troca direta de pontos pelo artigo, deve: 

� Aceder a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Cartões de pCartões de pCartões de pCartões de pontosontosontosontos + Troca de pontosTroca de pontosTroca de pontosTroca de pontos; 

� Tocar em AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Selecionar o cliente; 

� Selecionar o artigo; 

� Confirmar. 

 

Após a troca de pontos é impresso o documento da troca de pontos, contendo um resumo da 

troca efetuada: 
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É ainda possível visualizar todas trocas realizadas: 

 

NotaNotaNotaNota: 

Se não existirem pontos, ou se não forem em número suficiente, não acontecerá a troca. 

GerirGerirGerirGerir    cartcartcartcartões préões préões préões pré----ppppagosagosagosagos    

A gestão de cartões pré-pagos permite o carregamento de um valor em cartão recarregável 

a usar como meio de pagamento, assim como, consultar e imprimir os carregamentos 

efetuados pelo cliente, definir o valor máximo de carregamento por cartão, o valor do 

carregamento e o meio de utilizado para o carregamento. 

ConfiguraConfiguraConfiguraConfigurarrrr    

É necessário ativar o meio de pagamento Cartão Cartão Cartão Cartão recarregávelrecarregávelrecarregávelrecarregável em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + 

Configurar mConfigurar mConfigurar mConfigurar meios de pagamento eios de pagamento eios de pagamento eios de pagamento com o atributo RRRR (recebimento). 

Carregar Carregar Carregar Carregar umumumum    cartão précartão précartão précartão pré----ppppagoagoagoago    

O carregamento do cartão Pré-Pago é realizado em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Carregar cartões préCarregar cartões préCarregar cartões préCarregar cartões pré----pagospagospagospagos: 

� ClienteClienteClienteCliente: visualização da informação relativa ao cliente. Toque na caixa de texto do 

campo, para escolher o cliente a partir da Tabela de cTabela de cTabela de cTabela de clienteslienteslienteslientes; 

� Valor no cartãoValor no cartãoValor no cartãoValor no cartão: valor existente no cartão (campo de preenchimento automático); 

� Último carregamentoÚltimo carregamentoÚltimo carregamentoÚltimo carregamento: data do último carregamento efetuado (campo de 

preenchimento automático); 

� Consutar carregamentosConsutar carregamentosConsutar carregamentosConsutar carregamentos: lista os carregamentos efetuados; 

� Imprimir carregamentosImprimir carregamentosImprimir carregamentosImprimir carregamentos: imprime os carregamentos efetuados; 

� Valor máximo permitido por cartãoValor máximo permitido por cartãoValor máximo permitido por cartãoValor máximo permitido por cartão: define o valor máximo de carregamento. 

Toque na caixa de texto do campo, para introduzir o valor; 
� Valor a carregarValor a carregarValor a carregarValor a carregar: introduz o valor a carregar através do teclado, após tocar em 

cima da caixa de texto do campo; 

� DinheiroDinheiroDinheiroDinheiro e MultibancoMultibancoMultibancoMultibanco: especifica a forma de recebimento do valor. 
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Consultar um cartão préConsultar um cartão préConsultar um cartão préConsultar um cartão pré----pagopagopagopago    

A consulta de informações relativas aos cartões pré-pagos pode ser realizada de várias 

formas: 

1. Estando posicionado em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Carregar cartões préCarregar cartões préCarregar cartões préCarregar cartões pré----pagospagospagospagos para consultar o 

cartão pré-pago, selecione o cliente e visualize as informações: 

 

2. Tocando em Consultar carregamentosConsultar carregamentosConsultar carregamentosConsultar carregamentos, são visualizados os carregamentos 

efetuados com mais detalhe. 

3. Estando o cliente selecionado na barra de notificações é visualizado o saldo do cartão 

pré pago: 
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4. Tocando no SaldoSaldoSaldoSaldo é visualizado o histórico dos carregamentos efetuados: 

 

Na parte inferior direita da janela Pagamento, estando o cliente selecionado também é 

possível visualizar o saldo existente no cartão: 

 



_  Manual ETPOS 

Página 305 de 372 

Usar umUsar umUsar umUsar um    cartão prcartão prcartão prcartão préééé----ppppagoagoagoago    

Para utilizar o cartão pré-pago, deve: 

� Tocar em TecladoTecladoTecladoTeclado; 

� Selecionar o cliente em Cliente ?Cliente ?Cliente ?Cliente ?; 

� Escolher o(s) artigo(s); 

� Registar; 

� Escolher o meio de pagamento Cartão recarregávelCartão recarregávelCartão recarregávelCartão recarregável na janela Pagamento; 

� Confirmar. 

NotaNotaNotaNota: 

O saldo do cartão pré-pago poderá ser insuficiente para o valor final da compra, podendo a diferença 

ser colmatada usando outro meio de pagamento. 

 

GerirGerirGerirGerir    ppppromoçõesromoçõesromoçõesromoções    

A gestão das promoções é efetuada em TabelasTabelasTabelasTabelas + TabelaTabelaTabelaTabelassss    de ade ade ade artigosrtigosrtigosrtigos + Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

promoçõespromoçõespromoçõespromoções. 

Para implementar uma Happy hour, aceda a TabelasTabelasTabelasTabelas + TabelaTabelaTabelaTabelassss    de ade ade ade artigosrtigosrtigosrtigos + Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

aaaartigos horáriosrtigos horáriosrtigos horáriosrtigos horários. 

Promoção de artigosPromoção de artigosPromoção de artigosPromoção de artigos    

Define e gere a promoção de artigos. 

Para cada artigo podem ser definidas promoções por preço ou por família ou por quantidade, 

ou por preço/quantidade, durante um determinado período (comum no retalho). 

Tocando no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar, é possível definir um dos 4 tipos de promoções. 
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Promoções por preçoPromoções por preçoPromoções por preçoPromoções por preço    

Para cada artigo da lista de promoções, é definido um preço a praticar durante um período 

estabelecido: 

 

Opções disponíveis: 

� PrPrPrPromoçãoomoçãoomoçãoomoção: número atribuído à promoção; 

� DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição: designação da promoção; 

� Período da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoção: define através do calendário a data de início e a data de 

fim da promoção; 

� Código, Designação, PreçoCódigo, Designação, PreçoCódigo, Designação, PreçoCódigo, Designação, Preço: definição do artigo em promoção, em relação ao 

código, designação e preço a praticar durante o período da promoção. 

Para adicionar artigos à Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de promoçõesromoçõesromoçõesromoções, deve: 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Selecionar o artigo pretendido a partir da Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

� Definir o preço do artigo a praticar durante o período da promoção; 

� Confirmar, tocando no botão ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar; 

� Tocar no botão SimSimSimSim na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO que aparece: 
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No exemplo fornecido, o preço normal do café é de 0,60€, contudo, na semana de 2015/08/03 

a 2015/08/08, efetuado o registo, o preço será de 0,50€. 

No canto superior direito existe a informação visual relativo ao preço do artigo em 

promoção: 

 

 

Promoções por famíliaPromoções por famíliaPromoções por famíliaPromoções por família    

Aplica uma percentagem de desconto a todos os artigos que constituem a família. 

Todos os artigos da família em promoção ficam com a informação visual dos preços no canto 

superior direito. 
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Opções disponíveis: 

� PromoçãoPromoçãoPromoçãoPromoção: número atribuído à promoção; 

� DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição: designação da promoção; 

� Período da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoção: define através do calendário a data de início e a data de 

fim da promoção; 

� Código, Designação, DescontoCódigo, Designação, DescontoCódigo, Designação, DescontoCódigo, Designação, Desconto: definição do artigo em promoção, em relação ao 

código, designação e desconto a praticar durante o período da promoção. 

Para adicionar famílias à Tabela de promoçõesTabela de promoçõesTabela de promoçõesTabela de promoções, deve: 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Selecionar a(s) família(a) pretendida(a) a partir da Tabela de famíliasTabela de famíliasTabela de famíliasTabela de famílias; 

� Definir o desconto (em percentagem) a praticar durante o período da promoção; 

� Confirmar, tocando no botão ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar; 

� Tocar no botão SimSimSimSim na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO que aparece: 

 

No exemplo fornecido, todos artigos da família Cafetaria, na semana de 2015/08/10 a 

2015/08/14, estarão com 50% de desconto: 

Preço normalPreço normalPreço normalPreço normal    Preço em promoçãoPreço em promoçãoPreço em promoçãoPreço em promoção     
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Promoções por quantidadePromoções por quantidadePromoções por quantidadePromoções por quantidade    

Para cada artigo da lista de promoções é necessário definir a quantidade a adquirir e a 

quantidade de artigos a pagar: 

 

Opções disponíveis: 

� PromoPromoPromoPromoçãoçãoçãoção: número atribuído à promoção; 

� DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição: designação da promoção; 

� Período da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoção: define através do calendário a data de início e a data de 

fim da promoção; 

� Código, Designação, Qtd. Lev, Qtd. PagCódigo, Designação, Qtd. Lev, Qtd. PagCódigo, Designação, Qtd. Lev, Qtd. PagCódigo, Designação, Qtd. Lev, Qtd. Pag: definição do artigo em promoção, em 

relação ao código, designação, quantidade a adquirir e quantidade de artigos a 

pagar. 

Para adicionar artigos à Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de promoçõesromoçõesromoçõesromoções, deve: 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Selecionar o artigo pretendido a partir da Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de aaaartigosrtigosrtigosrtigos; 

� Definir a quantidade a adquirir e a quantidade de artigos a pagar; 

� Confirmar, tocando no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 
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� Tocar no botão SimSimSimSim na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO que aparece: 

 

No exemplo fornecido, se o cliente consumir 2 cafés, na semana de 2015/08/10 a 2015/08/14, 

efetuado o registo, pagará apenas 1: 

  

Promoções por preçoPromoções por preçoPromoções por preçoPromoções por preço/quantidade/quantidade/quantidade/quantidade    

Dependendo das unidades compradas, o artigo fica com um preço inferior: 
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Opções disponíveis: 

� PromoçãoPromoçãoPromoçãoPromoção: número atribuído à promoção; 

� DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição: designação da promoção; 

� Período da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoçãoPeríodo da promoção: define através do calendário a data de início e a data de 

fim da promoção; 

� Código, Designação, Qtd, PreçoCódigo, Designação, Qtd, PreçoCódigo, Designação, Qtd, PreçoCódigo, Designação, Qtd, Preço: definição do artigo em promoção, em relação 

ao código, designação, quantidade a adquirir e preço a pagar. 

Para adicionar artigos à Tabela de pTabela de pTabela de pTabela de promoçõesromoçõesromoçõesromoções, deverá: 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Selecionar o artigo pretendido a partir da Tabela de aTabela de aTabela de aTabela de artigosrtigosrtigosrtigos; 

� Definir a quantidade a adquirir e o preço a pagar; 

� Confirmar; 

� Tocar no botão SimSimSimSim na caixa de INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO que aparece: 

 

No exemplo fornecido, o preço normal do café é de 0,60€, contudo, na semana de 2015/08/10 

a 2015/08/14, efetuado o registo, e consumidas 2 unidades, o preço de cada café será de 

0,50€, o que permite consumir 2 cafés por 1,00€: 

 
 

 

As promoções podem ser visualizadas através da Listagem das promoçõesListagem das promoçõesListagem das promoçõesListagem das promoções: 
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Utilizando os botões dispostos na vertical do lado direito do ecrã na Listagem das Listagem das Listagem das Listagem das 

promoçõespromoçõespromoçõespromoções, é possível: 

 

Procurar pelo campo ativo 

 

 

Adicionar linha para inserção 

 

Apagar a linha selecionada 

 

 

Editar a linha selecionada 

 

NotaNotaNotaNota: 

Para evitar sobreposição de promoções, devem ser utilizadas datas de promoção diferentes.Para evitar sobreposição de promoções, devem ser utilizadas datas de promoção diferentes.Para evitar sobreposição de promoções, devem ser utilizadas datas de promoção diferentes.Para evitar sobreposição de promoções, devem ser utilizadas datas de promoção diferentes. 
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Artigos horáriosArtigos horáriosArtigos horáriosArtigos horários    

Substitui um artigo (e se aplicável, o preço e a designação) por outro, de acordo com a 

data/hora do sistema no momento do registo, aceda a TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabelas de artigosTabelas de artigosTabelas de artigosTabelas de artigos + 

Tabela de artigos horáriosTabela de artigos horáriosTabela de artigos horáriosTabela de artigos horários. 

A funcionalidade artigos horários    implementa uma Happy Hour, muito comum na 

restauração, onde são escolhidas as horas e os preços a praticar no leque dos artigos 

escolhidos. Por exemplo: 

� Um restaurante serve almoços e possui um “Prato do dia”, que varia consoante 

os dias da semana; 

� De segunda a sexta-feira, o preço do “Prato do dia” é diferenciado de acordo com 

o momento do pedido, isto é: 

o Às 12:00 o “Prato do dia” custa 3,50€; 

o A partir das 13:00 o “Prato do dia” custa 4,00€; 

o A partir das 14:00 o ”Prato do dia” custa 3,00€. 
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DiaDiaDiaDia    CódigoCódigoCódigoCódigo    Prato do diaPrato do diaPrato do diaPrato do dia    
Preço (hora de início)Preço (hora de início)Preço (hora de início)Preço (hora de início)    

12:0012:0012:0012:00    13:0013:0013:0013:00    14:0014:0014:0014:00    

Segunda-feira 11005 Rojões 3,50 € 4,00€ 3,00€ 

Terça-feira 11001 Entrecosto Assado 3,50 € 4,00€ 3,00€ 

Quarta-feira 11002 Peixe grelhado 3,50 € 4,00€ 3,00€ 

Sexta-feira 11003 Lasanha de Atum 3,50 € 4,00€ 3,00€ 

No momento do registo, quando o operador escolhe o artigo “Prato do dia”, será considerado 

o dia da semana e a hora para a aplicação do preço, o qual variará consoante a data/hora do 

sistema, sendo também atribuída a designação correspondente ao código do artigo 

substituto. 

O botão ResetResetResetReset, limpa as informações introduzidas. 

NotaNotaNotaNota: 

A ProProProPromoção de artigosmoção de artigosmoção de artigosmoção de artigos, não deve ser utilizada em simultâneo com Artigos horáriosArtigos horáriosArtigos horáriosArtigos horários. 

 

GerirGerirGerirGerir    mmmmensagenensagenensagenensagenssss    ----    ETMSGETMSGETMSGETMSG    

O ETMSG é um serviço de mensagens para o ETPOS que permite o envio de mensagens 

(genéricas, de aniversário, promoções por preço) aos clientes utilizando SMS, E-mail ou 

combinando ambos. 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    

Para utilizar o serviço ETMSG é necessário efetuar algumas configurações. 

Caso o ETPOS opere em MonopostoMonopostoMonopostoMonoposto, antes de iniciar a configuração do serviço, aceda a 

SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + Configurar rConfigurar rConfigurar rConfigurar redeedeedeede + PostoPostoPostoPosto e certifique-se que: 

� O campo Nº de identificação do pNº de identificação do pNº de identificação do pNº de identificação do postoostoostoosto, tem um número superior a 0; 

� A opção Aceitar comandos via ETMSGAceitar comandos via ETMSGAceitar comandos via ETMSGAceitar comandos via ETMSG está ativa. 
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A configuração do serviço ETMSG é realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + Outras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configurações + 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar ETMSGETMSGETMSGETMSG. 

Configurar utilizadoresConfigurar utilizadoresConfigurar utilizadoresConfigurar utilizadores    

Configura o número de telemóvel e o endereço de correio eletrónico dos utilizadores com 

permissões para enviar comandos SMS para o ETPOS.  

O endereço de correio eletrónico pode ser configurado para receber as respostas aos 

comandos enviados. Por exemplo, o envio do ficheiro SAFT-PT é efetuado através de correio 

eletrónico. 

 

Tocando em AcessosAcessosAcessosAcessos é possível escolher a informação que cada utilizador pode obter: 
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Configurar Configurar Configurar Configurar ppppreferênciasreferênciasreferênciasreferências    

Define a forma preferencial para o envio das mensagens, aniversários e promoções.  

 

SAFTSAFTSAFTSAFT----PTPTPTPT    

Predefine até 4 endereços de e-mail para o envio do ficheiro SAFT-PT. 
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Configurar a conta de Configurar a conta de Configurar a conta de Configurar a conta de EEEE----MailMailMailMail    

Configura a conta de correio através da qual o serviço ETMSG enviará as mensagens. 

 

É necessário preencher as informações: 

� Servidor de EServidor de EServidor de EServidor de E----MMMMailailailail: endereço do servidor de correio eletrónico; 

� PortaPortaPortaPorta: porta predefinida; 

� Endereço de EEndereço de EEndereço de EEndereço de E----MailMailMailMail: endereço de correio eletrónico predefinido; 

� Conta de EConta de EConta de EConta de E----MailMailMailMail: conta de correio eletrónico (nome de utilizador); 

� PalavraPalavraPalavraPalavra----passepassepassepasse: palavra-passe da conta de correio eletrónico. 

O botão EnviarEnviarEnviarEnviar, envia as configurações do servidor de correio eletrónico para o dispositivo 

onde está instalado o serviço ETMSG, para que este possa enviar as mensagens. 
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Configurar oConfigurar oConfigurar oConfigurar o    ddddispositivoispositivoispositivoispositivo    

Configura o dispositivo que utilizará o serviço ETMSG. 

 

Existem as opções: 

� Endereço IPEndereço IPEndereço IPEndereço IP: endereço IP do dispositivo que utilizará o serviço; 

� Código PINCódigo PINCódigo PINCódigo PIN: código PIN para autenticação do dispositivo (igual ao definido no 

dispositivo. Tocando no campo, é possível visualizar as últimas configurações 

enviadas pelo dispositivo); 

� Número de tentativasNúmero de tentativasNúmero de tentativasNúmero de tentativas: parâmetro de configuração dos envios de mensagens - 

número de tentativas a realizar, em caso de falha no envio da mensagem; 

� Intervalo de tempo entre tentativasIntervalo de tempo entre tentativasIntervalo de tempo entre tentativasIntervalo de tempo entre tentativas: parâmetro de configuração dos envios de 

mensagens – tempo de espera para o serviço ETMSG realizar nova tentativa de 

envio de mensagem (em segundos), em caso de falha no envio da mensagem. 

Os botões: 

o Lista de mensagensLista de mensagensLista de mensagensLista de mensagens: lista todas as mensagens enviadas; 

o EstadoEstadoEstadoEstado: consulta o estado das mensagens. 
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Enviar mensEnviar mensEnviar mensEnviar mensagens genéricasagens genéricasagens genéricasagens genéricas    

As mensagens genéricas são compostas e enviadas em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Enviar Enviar Enviar Enviar mensagensmensagensmensagensmensagens. 

Em relação à mensagem é possível definir: 

� MensagemMensagemMensagemMensagem: escolhe o campo pretendido para a composição da mensagem 

(cabeçalho, corpo e rodapé), o que permite separar conteúdos e destacar o campo 

pretendido; 

� SMSSMSSMSSMS: define o formato de envio da mensagem por SMS; 

� EEEE----MailMailMailMail: define o formato de envio da mensagem por E-Mail. 

 

NotaNotaNotaNota: 

- Inicialmente a opção de formato de envio selecionada é a que está predefinida nas configurações do 

serviço; 

- É possível escolher SMSSMSSMSSMS, EEEE----MailMailMailMail ou combinar ambocombinar ambocombinar ambocombinar ambossss como formato de cada envio; 
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Tocando em ClientesClientesClientesClientes, são listados os que correspondem ao formato de envio selecionado 

(SMS, E-Mail ou ambos). 

 

Sempre que for alterado o formato de envio, a listagem de clientes é refeita, o que permite, 

caso se pretenda desativar clientes no último momento antes do envio. 

A data/hora de início para o envio das mensagens, e a data/hora de validade das mensagens 

é definida através do EnviarEnviarEnviarEnviar. 
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NotaNotaNotaNota: 

Os dados de telemóvel e endereço de correio eletrónico do cliente, tem de constar no registo do 

cliente em TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabelas de cTabelas de cTabelas de cTabelas de clienteslienteslienteslientes + Dados pessoaisDados pessoaisDados pessoaisDados pessoais (campos TelemóvelTelemóvelTelemóvelTelemóvel e EEEE----MailMailMailMail).  

 

Enviar mensagens de aniversárioEnviar mensagens de aniversárioEnviar mensagens de aniversárioEnviar mensagens de aniversário    

Envia mensagens de aniversário aos clientes que comemoram aniversário no dia corrente. 

O formato de envio das mensagens é o que estiver predefinido, contudo, pode ser sempre 

alterado. 

 

NotaNotaNotaNota: 

- A data de aniversário do cliente, tem de constar no registo do cliente em TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabelas de Tabelas de Tabelas de Tabelas de 

cccclienteslienteslienteslientes +    Dados comeDados comeDados comeDados comerciaisrciaisrciaisrciais    + + + + DataDataDataData 

Tocando em Clientes Clientes Clientes Clientes são listados os clientes que comemoram aniversário no dia corrente. 

Possibilidade de gerir a listagem desativando os clientes para os quais não pretenda efetuar 

o envio. 

A data/hora de início para o envio das mensagens, e a data/hora de validade das mensagens 

é definida através do EnviarEnviarEnviarEnviar. 
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Enviar pEnviar pEnviar pEnviar promoçõesromoçõesromoçõesromoções    

Envia mensagens com as promoções em vigor definidas. 

 

Tocando em PromoçãoPromoçãoPromoçãoPromoção pode-se escolher a promoção (por preço, por família) desejada. 

Tocando em ClientesClientesClientesClientes, são listados os que correspondem ao formato de envio selecionado 

(SMS, E-Mail ou ambos). 

Sempre que for alterado o formato de envio, a listagem de clientes é refeita, o que permite 

desativar clientes no último momento antes do envio. 

A data/hora de início para o envio das mensagens, e a data/hora de validade das mensagens 

é definida através do EnviarEnviarEnviarEnviar. 

NotaNotaNotaNota: 

São listadas as promoções que possuam efetivamente um preço inferior um preço inferior um preço inferior um preço inferior ao preço habitual definido 

na ficha do artigo. 
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Enviar SAFTEnviar SAFTEnviar SAFTEnviar SAFT----PTPTPTPT    

Envia o ficheiro SAFT-PT do mês selecionado por e-mail para os destinatários predefinidos. 

 

Tocando em MêsMêsMêsMês, é possível escolher o mês do ficheiro SAFT-PT a enviar. 

Tocando em DestinatáriosDestinatáriosDestinatáriosDestinatários são visualizados os endereços predefinidos para o envio do 

ficheiro SAFT-PT (possibilidade de gerir a listagem, desativando os endereços para o envio 

do ficheiro SAFT-PT do mês escolhido). 

O botão EnviarEnviarEnviarEnviar, envia o ficheiro SAFT-PT do mês selecionado para os destinatários 

predefinidos. 

NotaNotaNotaNota: 

Os endereços de e-mail para o envio do ficheiro SAFT-PT são introduzidos em SistemaSistemaSistemaSistema + Outras Outras Outras Outras 

cccconfiguraçõesonfiguraçõesonfiguraçõesonfigurações + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar ETMSGETMSGETMSGETMSG + SAFTSAFTSAFTSAFT----PTPTPTPT. 
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GerirGerirGerirGerir    filas de efilas de efilas de efilas de esperasperasperaspera    

A gestão de Filas de espera configura além da cor, o nome das secções e se as mesmas 

estão ativas. 

ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar    

É necessário efetuar as seguintes configurações: 

• Definir e ativar as filas de espera em Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurações Configurações Configurações Configurações 

ggggerais erais erais erais + Display Display Display Display + Gestão de filasGestão de filasGestão de filasGestão de filas. 

Na configuração da gestão de filas, pode-se alterar a cor, nome da secção e o 

número atual da chamada. 

 

1.1.1.1.    CorCorCorCor e letra da secçãoletra da secçãoletra da secçãoletra da secção  

(tocando é possível escolher a cor através da caixa Definição de cor) 

2.2.2.2.    Nome da secçãoNome da secçãoNome da secçãoNome da secção    

(tocando é possível escrever/editar o nome da secção) 

3.3.3.3.    Número de chamadaNúmero de chamadaNúmero de chamadaNúmero de chamada    

4,4,4,4,    Ativar secção no postoAtivar secção no postoAtivar secção no postoAtivar secção no posto (terminal) atualatualatualatual 

1 2

 

3 4 
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• Ativar em Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações geraiseraiseraiserais    + Display Display Display Display + Gestão de Gestão de Gestão de Gestão de 

conteúdos conteúdos conteúdos conteúdos + PublicidadePublicidadePublicidadePublicidade + Gestão de filas de espera;Gestão de filas de espera;Gestão de filas de espera;Gestão de filas de espera; 

• Ativar em Sistema Sistema Sistema Sistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + Configurações geraisConfigurações geraisConfigurações geraisConfigurações gerais    + Display Display Display Display + Gestão de Gestão de Gestão de Gestão de 

conteúdos conteúdos conteúdos conteúdos + AtendimentoAtendimentoAtendimentoAtendimento + Gestão de filas de espera;Gestão de filas de espera;Gestão de filas de espera;Gestão de filas de espera; 

NotaNotaNotaNota: 

É possível ativar as filas de espera para AteAteAteAtendimentondimentondimentondimento e PublicidadePublicidadePublicidadePublicidade em simultâneo ou 

escolher de forma isolada o modo pretendido. 

 

Utilizar Utilizar Utilizar Utilizar filas de efilas de efilas de efilas de esperasperasperaspera    

A utilização de filas de espera é feita em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Gestão de filasGestão de filasGestão de filasGestão de filas. 

 

1.1.1.1.    Fila ativaFila ativaFila ativaFila ativa (tocar na letra para alterar a fila) 

2.2.2.2.    Limpa o valor Limpa o valor Limpa o valor Limpa o valor da chamadada chamadada chamadada chamada 

3.3.3.3.    Retrocede um número na chamadaRetrocede um número na chamadaRetrocede um número na chamadaRetrocede um número na chamada 

4444....    Avança um número na chamadaAvança um número na chamadaAvança um número na chamadaAvança um número na chamada    

5555....    Número para (ou em) atendimentoNúmero para (ou em) atendimentoNúmero para (ou em) atendimentoNúmero para (ou em) atendimento 

  

1 

2 3 4 

5 
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GerirGerirGerirGerir    complementos/lotes e rcomplementos/lotes e rcomplementos/lotes e rcomplementos/lotes e rastreabilidadeastreabilidadeastreabilidadeastreabilidade    

A gestão de complementos configura/seleciona os complementos associados a um 

artigo(s)/produto(s). 

A utilização de complementos prende-se com questões legais (por exemplo, nos talhos, o 

artigo/produto deve possuir dados adicionais, tais como, a origem, a identificação do animal, 

nº do brinco, o local de abate. Nas peixarias, denominação comercial, nome cientifico da 

espécie, categoria da frescura, arte de pesca, método de produção, calibre, conservação, 

data de embalamento, lote, peso liquido, etc...). 

A utilização dos complementos nos artigos deve ser ativada em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + 

Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações geraiseraiseraiserais + OpçõesOpçõesOpçõesOpções    BBBB    + + + + Editar observações ou complementos + Editar observações ou complementos + Editar observações ou complementos + Editar observações ou complementos + opção    C.C.C.C.    

A visualização dos complementos/lotes pode ocorrer de duas formas: 

� No momento do registo: 

o Tocar na área central no visor touch (depois de registar artigo que possui os 
complementos/lotes associados): 

 

� Nos documentos impressos: 

o Aceder a TabelasTabelasTabelasTabelas ++++ Tabela de tTabela de tTabela de tTabela de tipos de documentosipos de documentosipos de documentosipos de documentos; 

o Selecionar e editar o documento pretendido com o botão EditarEditarEditarEditar; 

o Aceder a OutrosOutrosOutrosOutros    e ativar: Imprimir complementos/lotesImprimir complementos/lotesImprimir complementos/lotesImprimir complementos/lotes. 

A gestão de complementos é realizada através de TabTabTabTabelaselaselaselas + TabelaTabelaTabelaTabelassss    de artigosde artigosde artigosde artigos + Tabela de Tabela de Tabela de Tabela de 

aaaartigosrtigosrtigosrtigos (editando o artigo) + Outras definiçõesOutras definiçõesOutras definiçõesOutras definições + ComplementosComplementosComplementosComplementos. 
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1.1.1.1.    ArtigoArtigoArtigoArtigo 

Identificação do código e descrição do artigo editado/selecionado 

2.2.2.2.    Lote internoLote internoLote internoLote interno    nºnºnºnº    

Identificação interna do lote. 

Associa a um artigo mais informações sobre o mesmo, por exemplo, identificação do 

fornecedor, data de fornecimento, referência do lote do fornecedor, assim como 

outras informações previamente definidas utilizando os identificadores) 

3.3.3.3.    Refª lote interno e Refª lote externoRefª lote interno e Refª lote externoRefª lote interno e Refª lote externoRefª lote interno e Refª lote externo 

Armazena informação relativa ao lote, seja o mesmo interno ou de origem externa    

4.4.4.4.    Referência da descrição do campoReferência da descrição do campoReferência da descrição do campoReferência da descrição do campo 

5.5.5.5.    Descrição do campoDescrição do campoDescrição do campoDescrição do campo 

Toque na caixa de texto e introduza a informação através do teclado 

 

  

1 

2 

3 

4 5 
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Tocando em cima do campo  aparece a Tabela dTabela dTabela dTabela de ie ie ie identificadoresdentificadoresdentificadoresdentificadores. 

Os identificadores têm como objetivo automatizar o processo de preenchimento, 

predefinindo os dados a utilizar. É possível AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar, EditarEditarEditarEditar ou ApagarApagarApagarApagar identificadores 

através dos botões existentes no lado direito do ecrã. 

Para adicionar um identificadoridentificadoridentificadoridentificador, deve: 

� Tocar no campo ; 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar na Tabela de iTabela de iTabela de iTabela de identificadoresdentificadoresdentificadoresdentificadores; 

� Preencher as informações na caixa de diálogo: 
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Consoante o nº de dados a introduzir é possível escolher o separador 10 Dados10 Dados10 Dados10 Dados ou o 

separador IlimitadoIlimitadoIlimitadoIlimitado. 

� Confirmar tocando em ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar; 

� Escolher SimSimSimSim na caixa de diálogo INFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃOINFORMAÇÃO: 

 

NotaNotaNotaNota: 

Para cada identificador, devem ser definidas as opções possíveis. 
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A atribuição da descrição e dados de cada campo de complemento, pode assim, ser realizada 

de uma forma mais eficiente, selecionando a opção pretendida: 
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Sempre que aceder aos Complementos do artigo (no exemplo, o Bife de Vitelão), são 

mostradas as informações relativas à origem e ao local de abate, conforme os 

identificadores anteriormente definidos: 

 

NotaNotaNotaNota: 

Ao utilizar a Tabela de iTabela de iTabela de iTabela de identificadoresdentificadoresdentificadoresdentificadores, o teclado é desligado. 

É possível preencher diretamente os campos pretendidos sem utilizar os identificadores. 
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Associar um lote é útil uma vez que é guardado um histórico dos lotes (anteriores e todo um 

conjunto de informações associadas. 

Para associar um lote interno a um artigolote interno a um artigolote interno a um artigolote interno a um artigo, deve: 

� Tocar no campo    Lote internoLote internoLote internoLote interno    nºnºnºnº; 

� Tocar no botão AdicionarAdicionarAdicionarAdicionar; 

� Preencher as informações constantes no separador GeralGeralGeralGeral em Registo de lotes Registo de lotes Registo de lotes Registo de lotes 

internosinternosinternosinternos:::: 
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Estão disponíveis para preenchimento mais campos no separador OutrosOutrosOutrosOutros: 

 

� Confirmar; 

� Escolher e confirmar o registo de lote interno a utilizar: 
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Constate que, o registo de lote interno escolhido fica associado ao artigo e os complementos 

ficam inativos: 

 

Nota:Nota:Nota:Nota:    

Sempre que alterar o lote do artigo do fornecedor, é preciso: 

� Criar um novo lote interno; 

� Efetuar a associação ao(s) artigo(s). 

É possível introduzir/editar identificadores quando o campo Lote internoLote internoLote internoLote interno    nºnºnºnº tiver o valor 0000. 
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GGGGerirerirerirerir    aaaassiduidadessiduidadessiduidadessiduidade    

A gestão da assiduidade é realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + Gestão de assiduidadeGestão de assiduidadeGestão de assiduidadeGestão de assiduidade. 

A assiduidade dos operadores é controlada através da realização de registos de entrada e de 

saída. 

Ativar a gestão Ativar a gestão Ativar a gestão Ativar a gestão da assiduidadeda assiduidadeda assiduidadeda assiduidade    

A assiduidade deve ser ativada em SistemaSistemaSistemaSistema    + Configurar + Configurar + Configurar + Configurar + + + + Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações gerais + erais + erais + erais + OpçõesOpçõesOpçõesOpções    

B +B +B +B +    GeGeGeGestão de ponto astão de ponto astão de ponto astão de ponto ativa.tiva.tiva.tiva. 

Registar entradas/sRegistar entradas/sRegistar entradas/sRegistar entradas/saídasaídasaídasaídas    

Os registos de entrada e saída são efetuados SistemaSistemaSistemaSistema + Gestão de assiduidadeGestão de assiduidadeGestão de assiduidadeGestão de assiduidade + RegistoRegistoRegistoRegisto    

de pontode pontode pontode ponto.... 

O sistema apresenta caixas de diálogo diferenciadas nas EntradaEntradaEntradaEntradassss e nas SaídaSaídaSaídaSaídassss: 

Registo de EntradaRegisto de EntradaRegisto de EntradaRegisto de Entrada    Registo de SaídRegisto de SaídRegisto de SaídRegisto de Saídaaaa    
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Imprimir os rImprimir os rImprimir os rImprimir os registos doegistos doegistos doegistos do    ppppontoontoontoonto    

A impressão dos registos do ponto é realizada em SistemaSistemaSistemaSistema + Gestão de assiduidadeGestão de assiduidadeGestão de assiduidadeGestão de assiduidade    +    MapaMapaMapaMapa    

de assiduidadede assiduidadede assiduidadede assiduidade: 

 

Podem ser escolhidas das datas e os operadores: 
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Agilizar inventários Agilizar inventários Agilizar inventários Agilizar inventários ----    ETPICKETPICKETPICKETPICK    

O ETPICK recolhe um conjunto de informações, importando-as para a lista do ETPOS. 

O ETPICK efetua o registo de compras, vendas, etiquetas e inventários através da leitura dos 

códigos de barras dos artigos, controlando simultaneamente o inventário. Permite ainda 

simplificar o cumprimento das obrigações fiscais impostas como o envio do ficheiro de 

controlo de inventários. 

Configurar o ETPICKConfigurar o ETPICKConfigurar o ETPICKConfigurar o ETPICK    

A configuração é efetuada em SistemaSistemaSistemaSistema + Outras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configurações + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar ETPICKETPICKETPICKETPICK. 

Configurar as operaçõesConfigurar as operaçõesConfigurar as operaçõesConfigurar as operações    permipermipermipermitidastidastidastidas    

Configura as operações permitidas a partir do ETPOS. 

 

Configurar as tabelasConfigurar as tabelasConfigurar as tabelasConfigurar as tabelas    

Configura as tabelas que podem ser enviadas do ETPOS para o ETPICK. 
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Configurar o dispositivoConfigurar o dispositivoConfigurar o dispositivoConfigurar o dispositivo    

Configura o dispositivo ETPICK. 

 

Existem as opções: 

� Endereço IPEndereço IPEndereço IPEndereço IP: endereço IP do dispositivo que utilizará o serviço; 

� Código PINCódigo PINCódigo PINCódigo PIN: código PIN para autenticação do dispositivo (igual ao definido no 

dispositivo. Tocando no campo, é possível visualizar as últimas configurações 

enviadas pelo dispositivo). 

Utilizar o ETPICKUtilizar o ETPICKUtilizar o ETPICKUtilizar o ETPICK    

A troca de informações é realizada em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + ETPICKETPICKETPICKETPICK. 

Pedir vendasPedir vendasPedir vendasPedir vendas    

Acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + ETPICKETPICKETPICKETPICK + Pedir vendas Pedir vendas Pedir vendas Pedir vendas é possível escolher a lista a partir da Tabela 

de clientes: 

 

Pedir comprasPedir comprasPedir comprasPedir compras    

Acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + ETPICKETPICKETPICKETPICK + Pedir compras Pedir compras Pedir compras Pedir compras é possível escolher a lista a partir da Tabela 

de fornecedores: 
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Pedir inventárioPedir inventárioPedir inventárioPedir inventário    

Acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + ETPICKETPICKETPICKETPICK + Pedir inventárioPedir inventárioPedir inventárioPedir inventário é possível escolher o armazém pretendido: 

 

Pedir etiquetasPedir etiquetasPedir etiquetasPedir etiquetas    

Acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + ETPICKETPICKETPICKETPICK + Pedir etiquetas Pedir etiquetas Pedir etiquetas Pedir etiquetas é possível escolher a lista de etiquetas 

pretendida: 

 

  



_  Manual ETPOS 

Página 340 de 372 

EnviarEnviarEnviarEnviar    dadosdadosdadosdados    

Envia os dados das tabelas do ETPOS para o ETPICK. 

Acedendo a OpçõesOpçõesOpçõesOpções + ETPICKETPICKETPICKETPICK + Enviar dadosEnviar dadosEnviar dadosEnviar dados e tocando em ProcederProcederProcederProceder, os dados das tabelas 

(de acordo com as configurações efetuadas) são enviados do ETPOS para o ETPICK: 

 

Caso os dados não sejam enviados, será apresentada a mensagem: 
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7.7.7.7. Especificidades PortugalEspecificidades PortugalEspecificidades PortugalEspecificidades Portugal    

Comunicar os elementos dos documentos de transporteComunicar os elementos dos documentos de transporteComunicar os elementos dos documentos de transporteComunicar os elementos dos documentos de transporte    

Em relação aos documentos de transporte o ETPOS permite: 

� Efetuar a comunicação dos elementos dos documentos de transporte via 

Webservice (transmissão on-line via internet, disponível para as versões Linux e 

Windows) para equipamentos com ligação à internet; 

� Efetuar a exportação do ficheiro SAFT-PT, só com os documentos de transporte; 

� Lançar o código atribuído pela AT nos documentos de transporte. 

Configurar os elementos necessáriosConfigurar os elementos necessáriosConfigurar os elementos necessáriosConfigurar os elementos necessários    

A comunicação dos elementos dos documentos de transporte é possível quando forem 

asseguradas as configurações/ações seguintes: 

� Inserir os dados de autenticação no Portal da AT em SistemaSistemaSistemaSistema + Configurar Configurar Configurar Configurar + 

Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações gererereraisaisaisais + Empresa Empresa Empresa Empresa + Dados/SAFDados/SAFDados/SAFDados/SAF----TTTT + Autenticação ATAutenticação ATAutenticação ATAutenticação AT; 

� Registar a licença via SMS para o módulo "MÓDULO SAFMÓDULO SAFMÓDULO SAFMÓDULO SAF----T/PT 2013/2T/PT 2013/2T/PT 2013/2T/PT 2013/2”; 

� Criar uma nova série para o novo documento de transporte (deve ser sequencial à 

existente, desativando-se de seguida o documento da série anterior); 

� Associar a tipificação “GTGTGTGT” ao novo documento de transporte da nova série. 

É importante considerar que se o mesmo NIF tiver estabelecimentos comerciais É importante considerar que se o mesmo NIF tiver estabelecimentos comerciais É importante considerar que se o mesmo NIF tiver estabelecimentos comerciais É importante considerar que se o mesmo NIF tiver estabelecimentos comerciais 

dispersos ou vários POS, deverá ser criada uma série diferenciada para cada dispersos ou vários POS, deverá ser criada uma série diferenciada para cada dispersos ou vários POS, deverá ser criada uma série diferenciada para cada dispersos ou vários POS, deverá ser criada uma série diferenciada para cada 

estabelecimento ou paestabelecimento ou paestabelecimento ou paestabelecimento ou para cada POS.ra cada POS.ra cada POS.ra cada POS.    

Depois de efetuadas as configurações/ações anteriores, consultando as guias de transporte 

emitidas, fica disponível na parte inferior direita o botão ATATATAT (CCCCertificar documentosertificar documentosertificar documentosertificar documentos)))): 
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Comunicar os elementos dos documentos de transporte por Comunicar os elementos dos documentos de transporte por Comunicar os elementos dos documentos de transporte por Comunicar os elementos dos documentos de transporte por 

WeWeWeWebservicebservicebservicebservice    

Para comunicar os elementos dos documentos de transporte por Web-service, deve: 

1.1.1.1. Emitir o documento de transporte; 

2.2.2.2. Consultar os documentos de transporte emitidos; 

3.3.3.3. Selecionar o documento de transporte a comunicar e tocar no botão ATATATAT (Certificar 

documentos). Aparece a caixa Certificação de documentos – Via Web-Service; 

4.4.4.4. Em Via WebVia WebVia WebVia Web----ServiceServiceServiceService, tocar em Pedido via web servicePedido via web servicePedido via web servicePedido via web service. 
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O campo Código atribuído pela ATCódigo atribuído pela ATCódigo atribuído pela ATCódigo atribuído pela AT, é preenchido automaticamente: 
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Ao efetuar a certificação dos documentos para a obtenção dos códigos, eventualmente, 

podem ocorrer 2 erros mais comuns: 

� O POS estar sem ligação à internet, o que impede a atribuição do código aos 

mesmos. 

� O documento estar duplicado, isto é, já ter sido inerido um documento de 

transporte com o número fornecido. 

 

EfEfEfEfetuar a exportação doetuar a exportação doetuar a exportação doetuar a exportação do    ficheiro SAFficheiro SAFficheiro SAFficheiro SAFTTTT----PTPTPTPT    ----    documentos de documentos de documentos de documentos de 

transportetransportetransportetransporte    

Exporta os elementos constantes dos documentos de transporte (são incluídos os clientes e 

os fornecedores) para o SAFT-PT.  

Para realizar a exportação, deve: 

� Gerar o ficheiro SAFT-PT em SistSistSistSistemaemaemaema + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + Exportação do ficheiro Exportação do ficheiro Exportação do ficheiro Exportação do ficheiro 

SAFTSAFTSAFTSAFT----PTPTPTPT + GuiasGuiasGuiasGuias: 
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� Aceder ao Portal das Finanças e efetuar o upload do ficheiro SAFT-PT gerado; 
� Recolher para um disco USB o ficheiro devolvido pela AT; 

� Visualizar os documentos de transporte emitidos; 

� Tocar no botão Certificar documentosCertificar documentosCertificar documentosCertificar documentos; 

� Aceder a Via ficheiroVia ficheiroVia ficheiroVia ficheiro e em Ficheiro a importar,Ficheiro a importar,Ficheiro a importar,Ficheiro a importar, escolher o ficheiro que contém 

os códigos (ficheiro devolvido pela AT); 

� Tocar em Integrar ficheiroIntegrar ficheiroIntegrar ficheiroIntegrar ficheiro. 

 

Através de Integrar ficheiroIntegrar ficheiroIntegrar ficheiroIntegrar ficheiro, os códigos são automaticamente associados aos 

documentos de transporte. 
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NotaNotaNotaNota: 

É conveniente confirmar através da coluna ATDocIDATDocIDATDocIDATDocID, que os documentos de transporte possuam um 

código atribuído. Na ausência de algum código, os procedimentos de atribuição e associação devem 

ser repetidos. 

 

Associar códAssociar códAssociar códAssociar códigos aos documentos de transporteigos aos documentos de transporteigos aos documentos de transporteigos aos documentos de transporte    

Caso esteja na posse do código é possível associá-lo manualmente ao documento de 

transporte correspondente. 

Para associar o código ao documento de transporte, deve: 

� Consultar os documentos de transporte emitidos; 

� Selecionar o documento pretendido e tocar em Certificar documentosCertificar documentosCertificar documentosCertificar documentos; 

� Em Via WebVia WebVia WebVia Web----ServiceServiceServiceService tocar e colocar o código em Código atribuíCódigo atribuíCódigo atribuíCódigo atribuído pela ATdo pela ATdo pela ATdo pela AT; 

� Confirmar. 
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NotaNotaNotaNota: 

O Código atribuído pela AT, parecendo um nº, trata-se efetivamente de um código cujos 0 à esquerda 

têm relevância, pelo que, deve ser introduzida a totalidade do código. 

 

Consultar os códigos atribuídos/associados aos documentos de Consultar os códigos atribuídos/associados aos documentos de Consultar os códigos atribuídos/associados aos documentos de Consultar os códigos atribuídos/associados aos documentos de 

transportetransportetransportetransporte    

Após a atribuição/associação dos códigos aos documentos de transporte é possível consultar 

os mesmos, por exemplo, para garantir que todos os documentos de transporte emitidos 

estão certificados. 

Para consultar os códigos atribuídos/associados aos documentos de transporte, deve: 

� Consultar os documentos de transporte emitidos; 

� Selecionar o documento pretendido e tocar em Certificar documentosCertificar documentosCertificar documentosCertificar documentos;  

� Visualize o código em Via WebVia WebVia WebVia Web----ServiceServiceServiceService,    Código atribuído pela ATCódigo atribuído pela ATCódigo atribuído pela ATCódigo atribuído pela AT ou na coluna 

ATDocIDATDocIDATDocIDATDocID. 
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NotaNotaNotaNota: 

Caso proceda à impressão da 2ª via da guia de transporte, o código é impresso na mesma. 

 

Gerar o ficheiroGerar o ficheiroGerar o ficheiroGerar o ficheiro    oooo    SAFTSAFTSAFTSAFT----PTPTPTPT    

O SAFT-PT (SSSStandard AAAAudit FFFFile for TTTTax Purposes – Portuguese version) é um ficheiro 

normalizado de exportação de dados que se destina a facilitar a recolha em formato 

eletrónico dos dados fiscais relevantes por parte dos inspetores/auditores tributários, 

enquanto suporte das declarações fiscais dos contribuintes e/ou para a análise dos registos 

contabilísticos ou de outros com relevância fiscal (Portaria n.º 160/2013). 

Existem 3 separadores para a exportação do ficheiro SAFT-PT em que a informação a incluir 

varia consoante o separador escolhido: 

� FaturasFaturasFaturasFaturas: inclui as faturas e os clientes; 

� GuiasGuiasGuiasGuias: inclui os documentos de transporte e os fornecedores; 

� GlobalGlobalGlobalGlobal: inclui as faturas (e clientes), os documentos de transporte (e fornecedores) e 

as consultas de contas, mesas ou cartões.  
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IIIInserir os dados da empresanserir os dados da empresanserir os dados da empresanserir os dados da empresa    

Os dados da empresa necessários para a exportação do ficheiro SAFT-PT são configurados 

em Sistema Sistema Sistema Sistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + ConfiguraçõesConfiguraçõesConfiguraçõesConfigurações ggggeraiseraiseraiserais + Empresa Empresa Empresa Empresa + Dados/SAFDados/SAFDados/SAFDados/SAF----TTTT: 

 

Devem ser colocadas as informações solicitadas. Os campos que possuem * são de 

preenchimento obrigatório. 

Tocando no campo RegiãoRegiãoRegiãoRegião é possível escolher a região correspondente: Portugal 

Continental (PTPTPTPT), Açores (PTPTPTPT----ACACACAC) ou Madeira (PTPTPTPT----MAMAMAMA). 

O botão Autenticação ATAutenticação ATAutenticação ATAutenticação AT, permite a introdução do utilizador e da palavra passe utilizada no 

Portal das Finanças para autenticação, agilizando, por exemplo, a comunicação dos 

elementos dos documentos de transporte. 
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Exportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFT----TTTT    (PT)(PT)(PT)(PT)    

Acedendo a SistemaSistemaSistemaSistema    + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + Exportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFT----PPPPTTTT é possível gerar e 

exportar o ficheiro SAFT-PT de acordo com a legislação fiscal em vigor (faturas, elementos 

constantes nos documentos de transporte e consultas de contas, mesas ou cartões). 

O separador FaturasFaturasFaturasFaturas é utilizado para cumprir a obrigação fiscal de comunicar as faturas 

(normalmente com periodicidade mensal). 
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O separador GuiasGuiasGuiasGuias é utilizado exportar os elementos constantes nos documentos de 

transporte para o SAFT-PT. 
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O separador Global é utilizado para efetuar a recolha global dos elementos fiscais, quando 

solicitado pelo inspetor tributário. 

 

A opção ParciaisParciaisParciaisParciais, permite gerar vários ficheiros SAFT-PT no mesmo mês. 

  



_  Manual ETPOS 

Página 353 de 372 

O ficheiro SAFT-PT pode ser gerado para: 

� Disco externo USB; 

� Cartões de memória; 

� A pasta exportexportexportexport (localizada na pasta onde está instalado o ETPOS, (instalações em 

Windows). 

Caso não esteja disponível um disco externo, aparece a mensagem: 

 

Tocando no botão CancelarCancelarCancelarCancelar, o ficheiro SAFT-PT é gerado na pasta exportexportexportexport. 

Caso existam vários dispositivos disponíveis é possível escolher o dispositivo pretendido, 

uma vez que, é indicado o nome do dispositivo (caso exista) e o tamanho em MB, podendo 

desta forma ser escolhido um dispositivo que possua espaço disponível. 

 

Para gerar e exportar o ficheiro SAFT-PT, deve: 

� Escolher o destino do ficheiro, através de uma das seguintes possibilidades: 

o Introduzir um disco externo USB numa das portas do equipamento; 

o Detetar o dispositivo; 

o Na ausência do dispositivo, cancele para gerar o ficheiro na pasta exportexportexportexport 

(instalações em Windows); 

� Escolher a opção Exportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFTExportação do ficheiro SAFT----PTPTPTPT e o separador pretendido; 

� Escolher/completar as informações (os campos que possuem * são de preenchimento 

obrigatório); 

� Confirmar. 
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Durante o processo de criação e exportação é possível visualizar o progresso: 

 

O sistema informa da conclusão do processo de criação e exportação através da seguinte 

caixa: 

 

Importar ficheiros SAFTImportar ficheiros SAFTImportar ficheiros SAFTImportar ficheiros SAFT----PTPTPTPT    

A importação de ficheiros SAFT-PT, tem como objetivo facilitar a substituição de outros 

softwares e incorporar no ETPOS os dados importados referentes aos artigos, famílias, 

clientes e fornecedores. 

Para realizar a operação de importação no ETPOS, deve: 

1. Extrair o SAFT-PT Geral/Completo desde o início do ano fiscal para uma PEN-

USB, no software a substituir; 

2. Ter a v4.20.5 do ETPOS ou superior instalada; 

3. Voltar a inserir a PEN-USB com o SAFT-PT; 

4. Introduzir e confirmar o código 990090001194990090001194990090001194990090001194; 

5. Caso apareça a mensagem abaixo, é porque a PEN-USB não foi corretamente 

detetada. Toque em DeteDeteDeteDetetartartartar ou em CancelarCancelarCancelarCancelar, sendo a informação lida a partir da 

diretoria iiiimportmportmportmport.... 
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6. Por predefinição, será sempre exibido o 1º ficheiro SAFT-PT existente: 

    

Caso não corresponda ao ficheiro pretendido, escolha-o em FicheiroFicheiroFicheiroFicheiro, e confirmeconfirmeconfirmeconfirme: 

    

7. Toque em SimSimSimSim para confirmar o aviso que aparece: 

    

Tenha em atenção que ao confirmar este passo serão removidas todas as tabelaTenha em atenção que ao confirmar este passo serão removidas todas as tabelaTenha em atenção que ao confirmar este passo serão removidas todas as tabelaTenha em atenção que ao confirmar este passo serão removidas todas as tabelas de s de s de s de 

artigos, famílias, clientes e fornecedores.artigos, famílias, clientes e fornecedores.artigos, famílias, clientes e fornecedores.artigos, famílias, clientes e fornecedores.    
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8. Toque em ContinuarContinuarContinuarContinuar para confirmar a conclusão do processo de importação: 

 

A importação é efetuada de acordo com as definições existentes em SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + 

Configurações gConfigurações gConfigurações gConfigurações geraiseraiseraiserais + BotõesBotõesBotõesBotões + Tamanho dosTamanho dosTamanho dosTamanho dos    códigoscódigoscódigoscódigos em FamíliasFamíliasFamíliasFamílias e ArtigosArtigosArtigosArtigos: 

 

Dependendo da existência de famílias no SAFT-PT importado, poderá ocorrer que os artigos 

fiquem associados a uma família “Geral”. Posteriormente, é possível criar novas famílias e 

efetuar a respetiva associação dos artigos. 
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GerirGerirGerirGerir    iiiinventáriosnventáriosnventáriosnventários    

A gestão do inventário exporta o ficheiro de inventário de existências (disponível a partir da 

v4.31.1 com o módulo ATUALIZAÇÃO v4.31 licenciado). 

A gestão de inventários é efetuada em SistemaSistemaSistemaSistema + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + Exportação do inventáriExportação do inventáriExportação do inventáriExportação do inventário de o de o de o de 

existênciasexistênciasexistênciasexistências e pode ser complementada com o licenciamento e utilização do Módulo do 

ETPICK. 

Conforme estipulado no Decreto-Lei n.º 198/2012, de 24 de agosto, até ao dia 31 de janeiro 

de 2015, todas as empresas que possuam um volume de negócios superior a 100.000 € 

devem comunicar eletronicamente a informação do inventário de existências do exercício 

anterior. 

Para exportar o ficheiro de inventário de existências, deve: 

1.1.1.1. Introduzir previamente no sistema um disco USB (por exemplo, uma PEN), caso 

se trate de uma instalação em Linux. Se for uma instalação em Windows o 

ficheiro de inventário de existências será exportado para a pasta exportexportexportexport. 

Na eventualidade de não ser detetado um disco USB, aparecerá a seguinte 

mensagem: 

 

Toque em DeteDeteDeteDetetartartartar para exportar o ficheiro de inventário de existências para o 

disco USB, ou em CancelarCancelarCancelarCancelar para exportar para a pasta exportexportexportexport. 

2.2.2.2. Aceder a SistemaSistemaSistemaSistema + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + Exportação do inventário de existênciasExportação do inventário de existênciasExportação do inventário de existênciasExportação do inventário de existências. 

3.3.3.3. Escolher a forma pretendida para exportação do ficheiro de inventário de 

existências: A partir dos documentos de inventárioA partir dos documentos de inventárioA partir dos documentos de inventárioA partir dos documentos de inventário ou A partir dos artigosA partir dos artigosA partir dos artigosA partir dos artigos. 
3.1.3.1.3.1.3.1. A partir dos documentos de inventárioA partir dos documentos de inventárioA partir dos documentos de inventárioA partir dos documentos de inventário (definindo o período de abrangência 

dos mesmos) e a data do inventário (data de referência do ano a que o 

inventário diz respeito): 
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Caso opte por esta forma de exportação, é necessário previamente: 

1.1.1.1. Ter criado o tipo de documento para controlo de inventário; 

2.2.2.2. Registar o(s) documento(s) de inventário. 

Para criar o tipo de documentoPara criar o tipo de documentoPara criar o tipo de documentoPara criar o tipo de documento, sugere-se que efetue uma cópia do 

documento ComprasComprasComprasCompras, para assumir as configurações de impressão. 

Ative em TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de tTabela de tTabela de tTabela de tipoipoipoipossss    de documentosde documentosde documentosde documentos + Geral +Geral +Geral +Geral + 

Movimenta stocksMovimenta stocksMovimenta stocksMovimenta stocks a opção 4 4 4 4 ––––    InventárioInventárioInventárioInventário.... 
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Para gerar documentos de inventárioPara gerar documentos de inventárioPara gerar documentos de inventárioPara gerar documentos de inventário, deve: 

� Alterar o tipo de documento para: 

 

� Tocar no(s) artigo(s) pretendido(s) e introduzir as informações 

relativas ao PreçoPreçoPreçoPreço e QuantidadeQuantidadeQuantidadeQuantidade: 
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� Concluir o documento, tocando em RegistarRegistarRegistarRegistar; 

� Escolher a data pretendida para o documento de controlo de 

inventário: 

 

OuOuOuOu    
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3.2.3.2.3.2.3.2. A partir dos artigosA partir dos artigosA partir dos artigosA partir dos artigos: 

 

Caso opte por esta forma de exportação, colocar previamente stock no(s) 

artigo(s): 
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Caso existam em sistema vários anos, posicione-se no ano pretendido. Para 

selecionar o ano pretendido, aceda a SistemaSistemaSistemaSistema + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar + ConfiguraçõesConfiguraçõesConfiguraçõesConfigurações    

ggggeraiseraiseraiserais + EmpresaEmpresaEmpresaEmpresa + AnoAnoAnoAno. 

NotaNotaNotaNota: 

Caso tenha alterado o ano, não se esqueça de não se esqueça de não se esqueça de não se esqueça de voltar ao ano atualvoltar ao ano atualvoltar ao ano atualvoltar ao ano atual. 

4.4.4.4. Especificar o nome do ficheiro a gerar (por predefinição é gerado o nome 

invent_[nome do estabelecimento]_[nif], no entanto pode ser alterado); 

5.5.5.5. Escolher o formato do ficheiro pretendido: XMLXMLXMLXML ou CSVCSVCSVCSV: 

 

6.6.6.6. Escolher a data do documento de inventário (data de referência do ano a que o 

inventário diz respeito); 

7.7.7.7. Confirmar tocando em ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar. 

Após confirmação, são listados os artigos a exportar, onde poderá: 

o Pesquisar um determinado artigo; 

o Remover os itens da listagem que não pretende exportar; 

o Alterar a quantidade de um item da listagem: 
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8.8.8.8. Confirmar a listagem de artigos tocando em ConfirmarConfirmarConfirmarConfirmar para concluir o processo 

de exportação. 

Será exibida a mensagem: 

 

NotaNotaNotaNota: 

Caso tenha optado pela exportação: 

- NNNNo disco localo disco localo disco localo disco local, o ficheiro exportado será guardado na diretoria de instalação do ETPOS, na pasta 

export (C:\ETPOS\export). 

- EEEEm disco USBm disco USBm disco USBm disco USB, o ficheiro será guardado na raiz do mesmoguardado na raiz do mesmoguardado na raiz do mesmoguardado na raiz do mesmo. 

    

GerirGerirGerirGerir    AutoAutoAutoAutovvvvendaendaendaenda    

A Autovenda, de acordo com a legislação fiscal em vigor (Decreto-Lei n.º 147/2003, de 11 de 

julho), efetua a emissão de uma guia de transporte global com os artigos em stock, fazendo 

referência a essa guia de transporte global em todos os documentos de venda posteriores. 

ConfiguraConfiguraConfiguraConfigurar a guia de transporte global e o documento de rr a guia de transporte global e o documento de rr a guia de transporte global e o documento de rr a guia de transporte global e o documento de reposiçãoeposiçãoeposiçãoeposição    

A configuração da Autovenda é efetuada em SistemaSistemaSistemaSistema + Outras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configuraçõesOutras configurações + ConfigurarConfigurarConfigurarConfigurar 

AAAAutovendautovendautovendautovenda. 
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É relação à guia de transporte global é necessário configurar: 

� Tipo de documentoTipo de documentoTipo de documentoTipo de documento: tocando no campo é possível escolher o tipo de documento 

pretendido (por exemplo, Guia de transporte); 

� Confirmar dadosConfirmar dadosConfirmar dadosConfirmar dados: se ativo, permite a confirmação dos dados; 

� MatrículaMatrículaMatrículaMatrícula: insere a matrícula da viatura; 

� MotoristaMotoristaMotoristaMotorista: insere o nome do motorista; 

� Local de cargaLocal de cargaLocal de cargaLocal de carga: insere o local de carga. 

O documento de reposição é um documento para controlo interno, permitindo, se esse for o 

intuito anular o stock existente. 
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Em relação ao documento de reposição é necessário configurar: 

� Tipo de documentoTipo de documentoTipo de documentoTipo de documento: tocando no campo é possível escolher o tipo de documento 

pretendido (como por exemplo, o Documento de reposição – documento interno, 

utilizado para efeitos de controlo dos artigos devolvidos); 

� Confirmar dadosConfirmar dadosConfirmar dadosConfirmar dados: se ativo, permite a confirmação dos dados; 

� Anular stockAnular stockAnular stockAnular stock:  

o Se ativo, ao efetuar a reposição, anula o stock existente; 

o Se inativo: ao efetuar a reposição a quantidade dos artigos repostos é 

descontada no stock. 

O documento de reposição terá de estar criado em TabelasTabelasTabelasTabelas + Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de Tabela de tipos de 

ddddocumentosocumentosocumentosocumentos. Sugere-se a criação de um documento de reposição com as seguintes 

definições: 
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Gerar guia de transporte globalGerar guia de transporte globalGerar guia de transporte globalGerar guia de transporte global    

A guia de transporte global é gerada em OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Gestão Gestão Gestão Gestão AutovendaAutovendaAutovendaAutovenda    +    Gerar guia de Gerar guia de Gerar guia de Gerar guia de 

transporte globaltransporte globaltransporte globaltransporte global (pressupõe que os artigos a constar na guia de transporte global tenham 

stock). 

Tocando em Gerar guiGerar guiGerar guiGerar guia de transporte globala de transporte globala de transporte globala de transporte global, aparece a caixa de diálogo seguinte, onde 

deverá escolher ProcederProcederProcederProceder. Será gerada e impressa a guia de transporte global. 

 

NotaNotaNotaNota: 

É necessário comunicar a guia de transporte global antes do inicio do transporte. 
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Gerar documento de rGerar documento de rGerar documento de rGerar documento de reposiçãoeposiçãoeposiçãoeposição    

O documento de reposição é gerado normalmente aquando da devolução dos artigos em 

OpçõesOpçõesOpçõesOpções + Gestão Autovenda Gestão Autovenda Gestão Autovenda Gestão Autovenda +    Gerar documento de reposição.Gerar documento de reposição.Gerar documento de reposição.Gerar documento de reposição. 

Tocando em Gerar documento de reposiçãoGerar documento de reposiçãoGerar documento de reposiçãoGerar documento de reposição, aparece a caixa de diálogo seguinte, onde 

deverá escolher ProcederProcederProcederProceder. Será gerado e impresso o documento de reposição. 
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8.8.8.8. LicenciamentoLicenciamentoLicenciamentoLicenciamento    

O licenciamento e todas as operações relacionadas (consultar, registar uma licença, ativar 

um módulo específico) são realizadas em SistemaSistemaSistemaSistema + UtilitáriosUtilitáriosUtilitáriosUtilitários + Consultar lConsultar lConsultar lConsultar licençasicençasicençasicenças....    

O separador Aplicação contém informações relativas à versão e a opção Introduzir licença: 

 

Durante o processo de licenciamento: 

� Não deve fecharfecharfecharfechar a caixa de diálogo ou alteraralteraralteraralterar o módulo módulo módulo módulo escolhido; 

� Enviar para o representante o nº correto da licença, uma vez que os códigos de 

ativação são sempre diferentes pelo facto de serem gerados automaticamente. 
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Para introduzir a licença, deve: 

� Tocar em Introduzir licençaIntroduzir licençaIntroduzir licençaIntroduzir licença; 

� Tocar em MóduloMóduloMóduloMódulo e escolher a versão: 

 

� Escolher o licenciamento: Licença anualLicença anualLicença anualLicença anual ou Licença definitivaLicença definitivaLicença definitivaLicença definitiva: 

 

 

� Enviar para o RepresentanteRepresentanteRepresentanteRepresentante via SMS o número de licença gerado no formato: LIC 

XXXX-XXXX-XXXX-XXXX; 

� Introduzir a chave fornecida pelo Representante no campo ChaveChaveChaveChave; 

� Confirmar. 
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NotaNotaNotaNota: 

O processo de licenciamento só fica concluídosó fica concluídosó fica concluídosó fica concluído quando introduzir e confirmaintroduzir e confirmaintroduzir e confirmaintroduzir e confirmarrrr a chave de chave de chave de chave de 

ativaçãoativaçãoativaçãoativação. 

 

O separador Sistema exibe algumas informações em relação à memória, carga, temperatura 

do CPU, espaço disponível em disco ou em disco USB: 

 

  



_  Manual ETPOS 

Página 371 de 372 

Anexo A.Anexo A.Anexo A.Anexo A. AtalhosAtalhosAtalhosAtalhos    

Teclas de atalhoTeclas de atalhoTeclas de atalhoTeclas de atalho    

Existem as seguintes teclas de atalho, códigos de sistema e combinação de teclas: 

Teclas de atalhoTeclas de atalhoTeclas de atalhoTeclas de atalho    DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição    

F1F1F1F1    Informações da Aplicação e Sistema 

F7F7F7F7    Acede à gestão de terminais ETPED 

F9F9F9F9    Acede a uma conta ou a um cartão (conforme o modo de registo ativo) 

F11F11F11F11    Acede ao movimento de caixa do posto de trabalho ativo 

 

Códigos de sistemaCódigos de sistemaCódigos de sistemaCódigos de sistema    

Códigos de sistemaCódigos de sistemaCódigos de sistemaCódigos de sistema    DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição    

990090001194990090001194990090001194990090001194    Importar ficheiros SAFT 

990090009000990090009000990090009000990090009000    Calibrar o touch screen (Linux) 

990090009999990090009999990090009999990090009999    Aceder à lista de configurações predefinidas 

990090009902990090009902990090009902990090009902    Transferência de ficheiros 

990090009310990090009310990090009310990090009310    Listagem dos movimentos do caixa 

990090009311990090009311990090009311990090009311    Listagem do histórico das gavetas 

99001NNNNNNN99001NNNNNNN99001NNNNNNN99001NNNNNNN    Seleção de operador 

99002NNNNNNN99002NNNNNNN99002NNNNNNN99002NNNNNNN    Seleção de conta/mesa 

99003NNNNNNN99003NNNNNNN99003NNNNNNN99003NNNNNNN    Seleção de cliente 

99004NNNNNNN99004NNNNNNN99004NNNNNNN99004NNNNNNN    Seleção de pontos/cartão 

99006NNNNNNN99006NNNNNNN99006NNNNNNN99006NNNNNNN    Seleção de pontos/cliente 

99999999005SSNNNNN005SSNNNNN005SSNNNNN005SSNNNNN    Talões da balança 

99007SSTTNNN99007SSTTNNN99007SSTTNNN99007SSTTNNN    Conversão de documentos 

99008CCCCCCC99008CCCCCCC99008CCCCCCC99008CCCCCCC    Pagamento por cestos 
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Combinação de teclasCombinação de teclasCombinação de teclasCombinação de teclas    

Combinação de teclasCombinação de teclasCombinação de teclasCombinação de teclas    DescriçãoDescriçãoDescriçãoDescrição    

CTRLCTRLCTRLCTRL    ++++    PPPP    Print-Screen do ecrã 

CTRLCTRLCTRLCTRL    ++++    RRRR    Ativação do rato em Linux 

CTRLCTRLCTRLCTRL    ++++    TTTT    Configuração do touchscreen 

CTRLCTRLCTRLCTRL    ++++    SHIFTSHIFTSHIFTSHIFT    ++++    F5F5F5F5    Input dump 

CTRLCTRLCTRLCTRL    ++++    SHIFTSHIFTSHIFTSHIFT    ++++    F12F12F12F12    Código de acesso 

 


