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OPERACOES COM CARTOES

PAGAMENTO: CARTAO “CEPSA STAR/SERVISA/RESSA/EUROTRAFFIC/ AS24"

Selecionar Numero da Bomba;

Selecionar o Valor do Abastecimento (em euros);

VENDA

TOTAL;

Passar cartao no leitor de cartbes do TPV;

Kms (introduzir os Kms, caso o cliente pretenda ou nao);

INTRO;

O cliente devera introduzir o cddigo PIN do seu cartao (4 digitos) na maquina Pinpad VERIFONE e depois carregar na tecla OK;

BREAK.

Por fim aparece a mensagem "VALIDANDO", saindo no final da transacao, na impressora do TPV, 2 taldes referentes ao Cartdo CEPSA STAR/SERVISA/RESSA/
EUROTRAFFIC, um para o cliente e outro para o estabelecimento, ambos assinados pelo operador (A. Abastecedor) e pelo Cliente (A. Cliente). Caso exista o Cartao
“Porgue eu Volto", para além dos 2 taldes referidos acima, sai 1 outro, com a mensagem dos pontos acumulados da transacdo. Anexar Recibo

do valor do abastecimento pressionando a tecla RECIBO.
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No caso de ndo haver comunicagdes no posto, avaria da banda magnética do cartéo e se for possivel trabalhar com o TPV, fazer o seguinte:

Selecionar NOimero da Bomba;

Selecionar o Valor do Abastecimento (em euros);
VENDA;

TOTAL;

Digitar o Cédigo (utilizar os seguintes cddigos, consoante o tipo de cartao):
® 101 - Ressa Manual

® 102 - Star Manual

® 103 - Servisa Manual

® 142 - Eurotraffic Manual
® CARTAO:

® De seguida abre-se no TPV um quadro para introdugdo do Nimero de Autorizagao, e que deve ser preenchido com o nimero completo informado pelo
Call-Center (Linha de Apoio Autorizacao Manual), sendo necessario imprimir 2 recibos com a designacao “Guia de Entrega” (o original para o cliente e o
outro para o posto).
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PAGAMENTO: CARTAO MULTIBANCO E DINHEIRO

Existe a possibilidade de o cliente efetuar o pagamento de 2 formas, em Multibanco e a Dinheiro.
Exemplo: Abastecimento de 25,00€. Cliente pretende pagar 15,00€ em Cartao Multibanco e 10,00€ a Dinheiro.

TOTAL,;
Digitar o valor 10;

VALOR PRECO;
CONTADO (o sistema desconta os 10,00€ ao total);

CARTAQO (valor restante de 15,00€ a pagar em carto) - passa o montante pendente para o TPA INGENICO (Terminal Pagamento Automatico);
BREAK;

Passar o cartao Multibanco do cliente no TPA (seguir as instrugdes do TPA até conclusao da operacao).
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MEIOS DE PAGAMENTO

DINHEIRO

Selecionar Numero da Bomba:

Selecionar o Valor do Abastecimento (em
euros;

VENDA;
TOTAL;

Valor em euros entregue pelo cliente ao
operador;

VALOR PRECO:;
CONTADO;
BREAK

’

S OPERACOES COM CARTOES

MULTIBANCO, VISA, MASTERCARD
AMERICAN EXPRESS, etc

Selecionar Numero da Bomba:

Selecionar o Valor do Abastecimento (em
euros;

VENDA;
TOTAL;

CARTAQO (A operagao passa para o terminal
TPA);

BREAK:
Inserir o Cartao no TPA INGENICO.

009

VALES DE GASOLINA

Selecionar Numero da Bomba:

Selecionar o Valor do Abastecimento (em
euros;

VENDA
TOTAL,;
Digitar o Cédigo 100;

VALE (original para o cliente e duplicado
para o posto).

CEPSH
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CARTAO DE FIDELIZACAO “PORQUE EU VOLTO” (CARTAO DE PONTOS)

OBTENCAO DE PONTOS

Meio de Pagamento (Dinheiro)

® Seclecionar Numero da Bomba:

® Selecionar o Valor do Abastecimento (em
euros);

® VENDA,

® TOTAL,

® Passar cartao de pontos (PEV);

® CONTADO;

® BREAK;,

® De seguida aparece no visor do operador
a mensagem “VALIDANDO", que validara
a operagao e acumulara os pontos
correspondentes a essa transacao.

’

S OPERACOES COM CARTOES

ONSULTA DE SALDO

Necessario passar o cartao PEV pelo leitor de
cartdes do TPV, sendo emitido um recibo com
0S pontos ja acumulados até a data.

009

REBATE DE PONTOS

Caso 1 (Somente pontos):

Digitar a referéncia do produto,
constituido por 6 digitos (informacao
disponivel no Catalogo de Prémios do cartao
Porque Eu Volto);

PRODUTO:
TOTAL:
PAGAMENTOS DIVERSOS:

Passar Cartao PEV (até um total de 3
cartdes PEV);

No visor do cliente aparece ADICIONAL,;
BREAK;

Obs.: O terminal emite um recibo para os produtos
de entrega imediata e de entrega diferida.

CEPSH
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REBATE DE PONTOS (Continuacao)

Caso 2 (O cliente indica quantos pontos vai trocar para pagar o valor do abastecimento):
Depois de carregar na tecla TOTAL, fazer o seguinte:

Digitar o n? de pontos que deseja rebater (por exemplo 1000 pontos);
PAGAMENTOS DIVERSOS;
Passar Cartao PEV (até um total de 3 cartdes PEV);

Aparece no visor do cliente a mensagem “0 seu Cartao 1.00 CEP 1000 a 0.001";

O visor do operador indica a quantia a pagar (1: EUR 4,00);
Exemplo: Para um abastecimento de 5,00€, em que o cliente desconta 1000 pontos (equivalente a 1,00€)
Colocar a opgao escolhida de pagamento: Dinheiro (CONTADO) ou Multibanco (CARTAO);
No visor do cliente aparece ADICIONAL;
BREAK;

De seguida aparece no visor do operador a mensagem “VALIDANDO", que validara a operacao.
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REBATE DE PONTOS (Continuacao)

Caso 3 (O Cliente indica quantos euros vai pagar com pontos):
Depois de carregar na tecla TOTAL, fazer o seguinte:

Digitar a quantia em euros que deseja trocar (Exemplo: 1,00€);
VALOR PRECO;

PAGAMENTOS DIVERSOS;

Passar Cartao PEV (até um total de 3 cartdes PEV);

Aparece no visor do cliente a mensagem "0 seu Cartao 1.00 CEP 1000 a 0.001";

O visor do operador indica o valor restante a pagar pelo cliente (1: EUR 4,00);
Exemplo: Para um abastecimento de 5,00€, em que o cliente desconta 1,00€ (equivalente a 1000 pontos)
Colocar a opgao escolhida de pagamento: Dinheiro (CONTADO) ou Multibanco (CARTAO);
No visor do cliente aparece ADICIONAL,
BREAK

De seguida aparece no visor do operador a mensagem “VALIDANDO", que validara a operacao.
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REBATE DE PONTOS (Continuacao)

Caso 4 (O cliente indica-nos qual a quantidade em euros que nos paga e o restante montante, troca-o com pontos):
Depois de carregar na tecla TOTAL, fazer o seguinte (Exemplo para um abastecimento de 5,00€):

Digitar a quantia em euros que o cliente entrega (exemplo: 4€);

VALOR PRECO;

Colocar a opgao escolhida de pagamento: Dinheiro (CONTADO) ou Multibanco (CARTAO);
O visor do operador informa do valor restante a pagar pelo cliente (1. EUR 1.00);
PAGAMENTOS DIVERSOS;

Passar Cartao PEV (até um total de 3 cartdes PEV);

Aparece no visor do cliente a mensagem “0 seu Cartao 1.00 CEP 1000 a 0.001";
No visor do cliente aparece ADICIONAL;
BREAK;

De seguida aparece no visor do operador a mensagem “VALIDANDO", que validara a operacao.
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CARTOES DE DESCONTO (STAR DIRECT/CLUB GRUPQ/TAXI)

STAR DIRECT

Este cartdo é de desconto e nao de pagamento.

O cliente tera de pagar no momento da venda no TPV, o valor em causa, quer seja em dinheiro ou em multibanco.

Posteriormente é creditado o desconto na conta do cliente, no final de cada més, relativamente as transacdes que efetuou nos respetivos postos.

O valor do desconto varia entre 6 a 7 céntimos por litro e depende do volume de litros que determinado cliente abastece mensalmente em cada posto.

OPERATIVA:
Depois de carregar na tecla TOTAL as operagtes a fazer sao a seguintes:

® Passar o Cartao "STAR DIRECT";
® Depois passar o Cartao “Porque eu Volto” - Caso exista;
® No visor do cliente, vai aparecer a mensagem “RECARGA/CREDITO’;

NOTA: Esta mensagem demora algum tempo a aparecer, pois caso Nao se espere por esta mensagem a transacao nao € realizada, ficando a
transacao outra vez pendente

® CONTADO + BREAK - se o cliente pagar a dinheiro;
® CARTAO + BREAK - se o cliente pagar com Cartdo Bancario no Terminal INGENICO (TPA).

_ CEPSRH

o~ ~ ~ . o
~ OPERACOES COM CARTOES O seu mundo, mais E‘ﬁCIEI’Ite.



£k ® 00O

l Por fim aparece a mensagem “VALIDANDO", saindo no final da transagéao, na impressora do TPV, 2 tal6es referentes ao Cartao STAR DIRECT, um para o
cliente e outro para o estabelecimento, ambos assinados pelo operador (A. Abastecedor) e pelo Cliente (A. Cliente). Caso exista o Cartao “Porque eu Volto",

para além dos 2 taldes referidos acima, sai 1 outro, com a mensagem dos pontos acumulados da transagdo. Anexar Recibo do valor do abastecimento
pressionando a tecla RECIBO.

TAXI E CLUB GRUPO

Os Cartdes CLUB GRUPO e TAXI, sao de desconto imediato.

OPERATIVA:

Pagamento em Dinheiro (CLUB GRUPO ou TAXI):

Selecionar Numero da Bomba;

Selecionar o Valor do Abastecimento (em euros);
VENDA

TOTAL;

Passar cartao Club Grupo ou TAXI;

Passar cartao PEV (caso o cliente tenha);

CONTADO:
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BREAK

No visor do operador aparecera a mensagem “VALIDANDO" e no visor do cliente o valor do desconto imediato a entregar ao cliente, com a mensagem
“TROCO" e acumulara pontos correspondentes a essa transacao (no caso de ter passado o cartdo PEV).

Pagamento em Cartao Multibanco (CLUB GRUPQO ou TAXI):

Selecionar NOmero da Bomba;

Selecionar o Valor do Abastecimento (em euros);
VENDA

TOTAL;

Passar cartao Club Grupo ou Taxi;

Passar cartao PEV (caso o cliente tenha);
CARTAO:

BREAK;

Passar o cartao Multibanco do cliente no TPA (seguir as instrugtes do TPA até conclusao da operagao);

No visor do operador aparecera a mensagem “VALIDANDO" e no visor do cliente o valor do desconto imediato a entregar ao cliente, com a mensagem
“TROCO" e acumulara pontos correspondentes a essa transacgao (no caso de ter passado o cartdo PEV).
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CARTAO DE CREDITO CEPSA PORQUE EU VOLTO (BARCLAYSCARD)

BARCLAYS PEV

O cartéo de Crédito PEV funciona ao mesmo tempo como cartao de fidelizagcao e como cartao bancario de pagamento (crédito).
Este cartdo passa sempre primeiro pelo TPV (como um cartéo de fidelizagao) e depois pelo TPA INGENICO (como cartdo bancario de pagamento).

OPERATIVA:

® Selecionar Namero da Bomba;

Selecionar o Valor do Abastecimento (em euros);
VENDA

TOTAL;

Passar o cartao de Crédito PEV-Barclayscard ;

No visor do cliente aparece Barclays Cepsa Adicional e no visor do operador o valor a pagar

CARTAQO (para que o montante da cobranga seja enviado para o TPA);
BREAK;

@® Passar o cartao de Crédito do cliente no TPA (seguir as instrucdes que aparecem no TPA até ficar concluida a transacgao).
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CARTAO DE DESCONTO + PEV (DECO+)

DECO +

O Cartdo DECO+ ¢é da propriedade da DECO (Associacao de Defesa do Consumidor) que acumula duas vantagens Cepsa, nos Postos aderentes:

- Desconto imediato de 7 céntimos por litro em todos os combustiveis.
- Acumulacao de pontos-desconto Porque Eu Volto.

OPERATIVA:

® Selecionar Nimero da Bomba;

Selecionar o Valor do Abastecimento (em euros);
VENDA

TOTAL;

Passar o cartao DECO+

No visor do cliente aparece a mensagem CARTAO DECO Adicional e no visor do operador o valor a pagar

CONTADO (se for pago em Dinheiro);

CARTAQO (se for pago em Multibanco). Passar o cartdo de Crédito do cliente no TPA (seguir as instrugdes que aparecem no TPA até ficar concluida a
transacgao);
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BREAK;

No visor do operador aparece a mensagem "VALIDANDO" e no visor do cliente as mensagens "“DESCUENTOS": (valor do desconto) e "COBRADO"
(montante a cobrar ao cliente). No final da transacao aparece no visor do cliente a mensagem “TROCO" (valor a entregar ao cliente).
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INFORMAGAO IMPORTANTE:

A partir da versao 3.20.3 introduz-se uma modificacdo na operativa de cobranga com cartdes no TPV/Compacto.
A nova operativa exige que antes de finalizar uma venda que seja cobrada através de um cartao de pagamento, deve-se indicar ao sistema se o cartao é
bancario ou profissional.

Recordamos o que entendemos por:
- Cartdo bancario: todos os cartdes de pagamento admitidos pela estacao e emitidos por entidades bancarias como Visa, Mastercard, etc.
- Cartao profissional: Cartoes de pagamento admitidos pela estacdo e ndo emitidos por bancos como Cepsa Star, Ressa, EDC etc.
De todos os cartées profissionais, podemos distinguir dois tipos:
-Validagado Cepsa: O Centro Autorizador é Cepsa (CAES)
-Validacdo externa: O Centro Autorizador € outro distinto da Cepsa

E importante ter em conta esta distingdo, porque baseando-nos nela, temos operativas diferentes no TPV/Compacto.

OPERATIVA:

A sequéncia de venda de produtos e/ou combustiveis permanece igual como até agora, finalizando-se com a tecla TOTAL;

A diferenca esta no processo de cobranga, isto €, se 0 pagamento se faz através de um cartdo segundo uma das seguintes modalidades:

CARTOES BANCARIOS

? Carregar na tecla CARTAQ ;

_ CEPSRH
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No visor do operador aparece a mensagem: “Cartao SIBS";

® Carregar na tecla INTRO ou BREAK;

® Passar o cartao bancario pelo TPA (Terminal Pagamento Automatico);

CARTOES PROFISSIONAIS EXTERNOS

® Carregar na tecla CARTAO:;

No visor do operador aparece a mensagem: “Cartao SIBS";
® Carregar umavez numa das setas 1T ;

Aparecera a mensagem: “Cartao Profesi”;

@® Passar o cartao pelo terminal PINPAD VERIFONE;

CARTOES PROFISSIONAIS CEPSA E FIDELIZACAO

® Passam-se pelo leitor de banda magnética do TPV/Compacto como até agora (depois de carregar na tecla TOTAL);
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OBSERVACOES

O

Se, por erro, for passado um cartéo pelo terminal que ndo seja o correto, o sistema mostrara uma mensagem de erro e ndo se realizard o pagamento.

Neste caso a transagao fica pendente de cobranca, pelo que se devera repetir o processo de pagamento, indicando o tipo de cartéo correspondente e passando
0 mesmo pelo terminal correto.

ESQUEMA - RESUMO

CARTOES BANCARIOS

& CARTAO &

PASSAR CARTAQ PELO TERMINAL MULTIBANCO

CARTOES PROFISSIONAIS EXTERNOS

&= CARTAO &=

?oud

PASSAR CARTAO PELO TERMINAL VERIFONE

CARTOES PROFISSIONAIS CEPSA E FIDELIZACAO

=

PASSAR CARTAQ PELO LEITOR DE BANDA MAGNETICA DO TPV/COMPACTO

’

> OPERACOES COM CARTOES
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0PERAQ6ES TPV (TERMINAL PONTO DE VENDA)

MUDANCA DE TURNO

SAIDA DO UTILIZADOR

MENU;

Procurar com as setas T4 a opcao
UTILIZADOR: SAIR;

INTRO;

® Password **** (utilizador que sai);

® INTRO

Nota: aparecera no visor de baixo do TPV a
mensagem 1: ENCERRADO.

’

S OPERACOES TPV

ENTRADA DO UTILIZADOR

MENU;

Procurar com as setas T {4 a opgao
UTILIZADOR: ENTRAR;

INTRO;

Aparecera no 22 visor do TPV (parte de
baixo - Visor do Operador) a mensagem

1:UTILIZADOR (n® do utilizador que entra);

Nota: constituido por 6 digitos no caso
da PROPEL e por 4 digitos no caso de
Concessionario

INTRO:
Password ***;

INTRO.

MENU;

Procurar com as setas T4 aopcao

MUDANCA DE TURNO;
INTRO:;

Tem a certeza;
INTRO:

Password **** (colocar a do utilizador que
vai iniciar o turno, constituida por 4 digitos);

INTRO:;

Aparecera a mensagem “Mudando turno...”.

CEPSH
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MOVIMENTO 44
(Inicio do Turno / Rececgéao de dinheiro)
(Sempre a NEGATIVO)

Digitar a quantia que nos entregam aquando
da mudanca do turno, isto €, 0 mesmo valor
do movimento 77;

VALOR PRECO:;
CONTADO;

® Colocar em (destino) o codigo 44 de
movimento de caixa

® MOV CAIXA:
® RECIBO (2x)

’

S OPERACOES TPV

MOVIMENTO 77
(Final do Turno / Entrega de dinheiro)
(Sempre a POSITIVO)

Digitar o valor contado na caixa registadora
(quantia que vamos entregar);

VALOR PRECO:;
CONTADQO:;

® Colocar em (destino) o cédigo 77 de
movimento de caixa;

® MOV CAIXA:
® RECIBO (2x)

Nota: Depois de feito nao se pode vender nem
autorizar bombas, tem que mudar o turno.

009

MOVIMENTO 20 - Saidas de Caixa
(Arrecadacéao de Turno)

Digitar o valor que sai da caixa registadora
(por exemplo 200);

VALOR PRECO:
CONTADO:;

® Colocar em (destino) o cédigo 44 de
movimento de caixa

® MOV CAIXA;
@ RECIBO (2x).

Nota: 1 recibo colocar dentro do saco e o
outro colocar na folha de turno, para posterior
conferéncia por parte do gerente.

CEPSH
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CONTROLO DAS BOMBAS

PRE-PAGAMENTO

Selecionar Nadmero da Bomba;
Selecionar Produto de Combustivel (situado na parte inferior esquerda do ecra tactil do TPV);

PRE PAGO:

Digitar o Valor em euros [S6 € permitido marcar o valor em unidades e ndio em décimas, por Ex: 20,50€, ndo é possivel pré-programar)];

IMPORTE (se for em euros);

LITROS (se for em litros) (NB: s6 possivel em algumas bombas) [Se ndo for um valor certo utilizar o ponto (.)];
VENDA

TOTAL;

® CONTADO (Transacao em Dinheiro);

Nota: no caso de o cliente ndo querer Fatura com Numero de Contribuinte (Fatura Simplificada; Consumidor Final) ou mesmo para desblogquear a bomba, para
permitir novo abastecimento depois da opcao IMPORTE/LITROS, carregar na tecla:

® VENDA IMEDIATA (Transagao em Dinheiro).

_ CEPSRH
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PEDIR RECIBO EFETUAR PAGAMENTOS EFETUAR PAGAMENTOS
(Ultimo abastecimento) (Troco Simples) (Digitar Troco)
® Selecionar Numero da Bomba; ® Seclecionar NUmero da Bomba; ® Selecionar Numero da Bomba;
® Tecla Geral '][E[E [Simbolo da Bombal] ® Selecionar o valor do abastecimento ® Selecionar o valor do abastecimento
Situad t_ fer 4o do TPV (em euros) [Situado no canto inferior (em euros) [Situado no canto inferior
(Situada no canto inferior esquerdo do ) esquerdo do TPV], onde mostra o valor do esquerdo do TPV], onde mostra o valor do
® |IMPRIMIR RECIBO (imprime o recibo do abastecimento e o produto de combustivel; abastecimento e o produto de combustivel;
ultimo abastecimento da bomba atual). I VENDA: I VENDA:
TOTAL, TOTAL,
® CONTADO (Transagdo em Dinheiro); ® Digitar o valor entregue pelo cliente [Se nao

for um valor exato, por Ex. 20,50€, utilizar a
tecla ponto ()];

VALOR PRECO;
® CONTADO.

® RECIBO (caso o cliente pretenda);
Ou depois da opgéo 2), fazer: ®
® VENDA IMEDIATA (Transagcao em Dinheiro);
® RECIBO (caso o cliente pretenda).
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GESTAO /MONITORIZACAO DAS BOMBAS

No canto inferior esquerdo do TPV, acedendo a Tecla Geral ']E[E [Simbolo da Bomba], aparecem as seguintes opgoes:

I AUTORIZAR TODOS; I GESTION DE MODOS; ® DESVINCULAR SURTIDOR
PARAR TODOS: IMPRIMIR RECIBO: (s6 aplicavel em Espanha);

Na op¢ao GESTAO DE MODOS, pode optar por colocar cada uma das bombas que se encontram ligadas ao sistema Cepsa, com os seguintes modos de gestao:

® Manual [m] — N/A (as Bombas funcionam de forma auténoma no servidor. O TPV ndo tem informacao dos abastecimentos;

® Manual Asistido [M] — no caso de o Concentrador DOMS estar com problemas e o posto pretender vender com o posto a manual [garante apenas a
visualizacao de todos o0s abastecimentos e impossibilita a emissdo de FT (Faturas), FS (Faturas Simplificadas) e NC (Notas de Crédito)];

Autoservicio — N/A:
Preaut. [a] — as bombas trabalham pré-autorizadas;
PreAut. Prepago [A] — igual ao Pré-autorizado mas com a opgao de Pré-pagamento (Pré-Pago);

Prebloq. [b] — necessario autorizar as bombas no TPV, antes que ocorra o abastecimento;

PreBloq. Prepago [B] — igual ao Pré-Blogueado mas com a opcao de Pré-pagamento (Pré-Pago);

Prepago [p] — N/A (cobra-se ao cliente, antes que ocorra o abastecimento).

- CEPSRH

>, OPERACOES TPV O seu mundo, mais eficiente.



2
S5~

CLIENTES A CREDITO

Selecionar NUmero da Bomba;

Selecionar o valor do abastecimento (em euros) [Situado no canto inferior esquerdo do TPV], onde mostra o valor do abastecimento e o produto de
combustivel;

VENDA

TOTAL;

Digitar o codigo do cliente [sempre com os digitos previamente criados na aplicagcao SIGES (Back-Office)];

CLIENTE;

Aparece a descrigdo do cliente no visor do cliente e no visor do operador, pede o cddigo do veiculo, aparecendo a mensagem 1: Veiculo

O operador tera de digitar o cddigo do veiculo [codigo que corresponde a uma determinada matricula, com os digitos previamente criados na aplicacdo SIGES (Back-Office)];

CLIENTE;

Nos visores (cliente e do operador-TPV), podem visualizar-se os dados relativos ao nome do cliente e a matricula do veiculo, para confirmar que o0s dados estao corretos);
CREDITO;

RECIBO (2x) Um recibo € assinado pelo cliente e entregue ao operador, o outro recibo é assinado pelo operador e entregue ao cliente.

Nota: estes 2 recibos que saem da impressora do TPV, tem a designacao de "“GUIA DE ENTREGA NR:". Posteriormente o gerente do posto, tera de converter esta
Guia de Entrega, numa FATURA (FT) (processada por um programa de faturagéo paralelo a aplicacdo SIGES).
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IMPRESSAQ RELATORIO DE BOMBAS (TPV
[Divisao por BOMBA / MANGUEIRA] + [Divisao por PRODUTO]

® MENU
® Carregar nas setas 1 4 e escolher a opgao RELATORIO DE BOMBAS;
® INTRO;
® Colocar o n?do turno aimprimir;
[aparecera no visor do operador a mensagem 1: Turno]
Turno 0 - relatdrio do turno atual com o turno aberto;
I Turno n — n? de turnos atras com o turno fechado, em relagdo ao
atual;
® INTRO.
’

S OPERACOES TPV

009

IMPRESSAO RELATORIO DE VENDAS (TPV)

[N2 e Nome do Operador do Turno + Meios de Pagamento (Ex. Dinheiro,
Cartbes CEPSA STAR, STAR DIRECT, Multibanco (MB/Crédito), Barclays)

+ Movimentos de Caixa + Fidelizacdo + Descontos (Ex. Cartdes DECO+)

+ Modos de Venda (MINIMARKET-Loja, GENERAL — Valor das Vendas de
Combustiveis, em euros) + Detalhes de IVA + Detalhe por Familia + Recibos
Anulados + Recibos Negativos + Total Vendido]

® MENU
® Carregar nas setas 1 4 e escolher a opgao RELATORIO DE VENDAS;
® INTRO;
® Colocar o n?do turno a imprimir;
[aparecera no visor do operador a mensagem 1: Turno]
Turno 0 - relatdrio do turno atual com o turno aberto;
I Turno n — n%de turnos atrds com o turno fechado, em relagao ao
atual;
@ INTRO.

CEPSH
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IMPRESSAO RELATORIO DE CARTOES (TPV IMPRESSAO RELATORIO SONDAS TANQUE (TPV)
[Relatdrio de Operacdes - N° de transacdes de Cartoes (CEPSA STAR, STAR Nos Postos com Consola de Sondas Eletrdnicas (VEEDER ROQOT) ligadas ao
DIRECT, Barclays, etc), Pontos Utilizados e Pontos Rebatidos no Cartao de Sistema Cepsa [Leitura de Niveis de Tanques] + [Extracdes por Produto] +
Pontos "Porque Eu Volto"; Relatdrio de Combustiveis (Em termos de litros] [Alarmes] + Merma Real: Existéncias - Vendas]
® MENU; ® MENU;
@® Carregar nas setas 1 4 e escolher a opcao RELATORIO DE CARTOES: ® Carregar nas setas 1 4 e escolher a opcdo INFORME SONDAS TANQUE;
® INTRO; ® INTRO;
® Colocar o n®do turno a imprimir; ® Colocar o n?do turno a imprimir:
[aparecera no visor do operador a mensagem 1: Turno] [aparecera no visor do operador a mensagem 1: Turno]
I Turno 0 - relatdrio do turno atual com o turno aberto; I Turno 0 - relatodrio do turno atual com o turno aberto;
Turno n — n? de turnos atras com o turno fechado, em relacdo ao Turno n — n%de turnos atrds com o turno fechado, em relagao ao
atual, atual;
® INTRO. ® INTRO.
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VENDA DE PRODUTOS DE LOJA

3 formas para registar um produto:

Leitor de Cddigo de Barras (BIDI) [Scanner]:

® Aproximar o codigo de barras do produto ao Laser do Scanner
® TOTAL

® CONTADO (Dinheiro);

® CARTAO (Multibanco).

Em caso de existir uma avaria no Scanner ou o produto n&o for lido corretamente:

PLU (Cddigo Interno do produto, até um maximo de 6 digitos) definido em SIGES:

Digitar no teclado virtual o PLU do produto;
PRODUTO;

TOTAL;

CONTADO (Dinheiro);

CARTAO (Multibanco).

CEPSH
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VENDA DE PRODUTOS DE LOJA (Continuacao)

Cddigo de Barras:

® Digitar no teclado virtual o cédigo de barras do produto;
® PRODUTO;

® TOTAL

® CONTADO (Dinheiro);

® CARTAO (Multibanco).

(Ex: se tivermos 5 produtos iguais), fazer:

5 + UNIDADES + Passar o produto pelo leitor de cédigo de barras + TOTAL + CONTADO ou CARTAO.

- CEPSRH
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FUNCOES ESPECIAIS (TPV

1. Tecla ALIAS (Criacao de um cddigo de barras):

Caso o produto tenha um ou varios cadigos de barras associado, ou nenhum cddigo associado, aquando
a criacao do novo produto na aplicacao SIGES

ALIAS + No visor do operador aparece 1: PLU atual? (Digitar o cddigo interno do produto) +

PRODUTO [Nota: Se o cadigo indicado corresponde a um produto inexistente, aparece ERROR;
produto] + passar o produto no Scanner, aparecendo a mensagem no visor do cliente PLU inserido

2. Tecla DISPENSADORA:

Por defeito vém definidas 3 dispensadoras no TPV, aparecendo no visor do operador a mensagem:

mrN
1.PRONTO —
2.PRONTO
3 PRONTO

Esta tecla permite que o TPV consiga manusear de cada vez, transagdes de venda, como se tivesse
varias caixas registadoras em simultaneo, isto €, permite abrir uma transacdo sem a necessidade de
encerrar totalmente a venda que se encontra em curso.

_ CEPSRH
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3. Tecla ZOOM:

Consulta de PVP, Cadigo Interno ou Designacao do produto de loja:
I Z0OOM -+ Digitar o PLU ou cdédigo de barras do produto + PRODUTO Wasas i

ZOOM + Passar o codigo de barras do produto pelo Scanner

4. Tecla ANULAR: (A anulacao so é permitida dentro do mesmo turno onde ocorreu a transagao.)

Como se anula uma operagao?

® Introduzir o nimero de recibo (incluindo os pontos) ou nimero da referéncia que aparece no recibo
da operacao que queremos anular;

ANULAR;

No visor do cliente aparece o valor da transacao a anular e a pergunta Tem a Certeza?,

INTRO;

No visor do cliente aparecera 1: Hora: HHMMSS e deve-se introduzir a hora completa da venda que
aparece no recibo, no formato horas/minutos/segundos (sem espacos e sem pontos);

® INTRO

Se na transacao houve cartdes de pagamento ou de fidelizacao utilizados na venda que se deseja
anular, devem ser passados pelo Leltor de cartdes do TPV, por qualquer ordem. O visor do cliente
mostrara a mensagem: “ANULACAO REALIZADA"

_ CEPSRH
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F{P No caso de se pretender anular recibos de combustivel, fazer o procedimento citado
i':'i"‘J acima, onde na parte inferior esquerda do ecra do TPV aparece um icone disposto na
#"7 diagonal a dizer ANULADO,

Nota: O terminal emitira automaticamente um recibo com a designacao "“RECIBO ANULADQ", que
confirmara que a anulacao foi realizada.

5. Tecla CLIENTE:

Nota: Fatura Simplificada (FS) obtém-se sempre com a combinacao das teclas VENDA + TOTAL +
CONTADO ou CARTAO + RECIBQO (se pretender) ou apenas carregando na tecla VENDA IMEDIATA. O
programa por defeito codifica o NIF como Consumidor Final.

Fatura com Contribuinte (FT) deve-se pressionar a tecla CLIENTE. Abre-se uma janela com as
seguintes opgoes:

® ALTA DE CLIENTE - Permite efetuar o registo de um novo cliente. Campos obrigatérios Nome,
Morada, Matricula e N2 de Contribuinte; —a

@® BUSCA DA CLIENTE - Digitar o N? de Contribuinte do cliente no campo NIF/CIF: e pressionar a
tecla BUSCA DA CLIENTE;

® ADICIONAR A VENDA - Caso o cliente ja esteja registado previamente, deve-se colocar o N®
Contribuinte seguido da tecla BUSCA DA CLIENTE e por ultimo Adicionar a Venda;

® CANCELAR - Para sair do Menu GESTAQ DE CLIENTE.

_ CEPSRH
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6. Tecla SYS: (2 opcoes: PARAR APLICAQAO e CHAMADA A CENTRAL - sem qualquer funcao)

Quando o TPV bloquear, fazer o seguinte procedimento:

SYS,
Procurar com as setas 1+ a opcdo PARAR APLICACAO:
INTRO.

Irdo aparecer 2 opcdes "REINICIAR TPV’ e "“PARAR APLICAGAO'. Por defeito, a opcao “PARAR
APLICACAQ’ ira fazer-se de forma automatica sem que o operador escolha essa opcao. Aguardar
aproximadamente 1 minuto, até que o sistema figue novamente operacional.

NOTA IMPORTANTE: caso ndo resulte, carregar na parte superior direita do ecra do TPV (logotipo Cepsa Depaso)
e selecionar a opcdo REINICIAR ou APAGAR. Em Ultimo caso, devera contatar o Suporte Cepsa (210 326 613).

7. Tecla INTRO:

Permite validar operacdes no TPV.

8. Tecla BREAK:

Permite anular operacgtes ou transagoes recentemente introduzidas (tecla ZOOM desativada), mas
também permite ativar transacdes com cartoes.

(Ex; Pagamento com Cartao, depois de pressionar a tecla CARTAO, terd de pressionar a tecla BREAK
para validar a operagao).

’
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9. Tecla SUB TOTAL.:

Permite associar por exemplo, mais do que uma transacao de combustivel, num so recibo.

10. Tecla MENU:

Permite aceder a varias opgdes no TPV através das teclas TV

® MUDANCA DO TURNO;

® ABRIR PERIODO SIBS (apenas visivel quando o TPV tem a Compra Remota ativa e se encontra
ligado ao Terminal Pagamento Automatico);

FECHAR PERIODO SIBS (apenas visivel quando o TPV tem a Compra Remota ativa e se encontra
ligado ao Terminal Pagamento Automatico);

INTRODUCCION PRECIOS; n
IMPRIMIR DIARIO:

MUDAR A CHAVE PINPAD:;

CONFIGURACAO (*);

UTILIZADOR: SAIR;

UTILIZ.: AUSENTAR-SE;

RELATORIO DE BOMBAS:;

_ CEPSRH
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® INFORME SONDAS TANQUE (se existir a CONSOLA DE SONDAS ELETRONICAS VEEDER ROOT):
® RELATORIO DE CARTOES:
® RELATORIO DE VENDAS.

CONFIGURACAO (*) Opgdes:

® RECIBO A PEDIDO ou RECIBO SEMPRE (escolher a que mais se adequa ao posto de abastecimento);
® MOVIMENTO DA CAIXA;

SOLAMENTE ABERTURA,;

CAIXA SINCRONIZADA,;

IGNORAR CAIXA;

® NUM. COPIAS BOLETINS:

Visor do operador: 1. Cépias (N/A);

® FECHO DE TRANSACOES;

Visor do operador; Nao confirmar Fecho (N/A);

® PREGUNTAR DESCUENTO;

Visor do operador: No preguntar descuento (N/A);

’
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IMPRESSAO DE RELATORIO:

Visor do operador: IMPRIME EM DOCUMENTO ou IMPRIME EM RECIBO;
(impressao dos Relatdrios de Bombas, Vendas, Cartdes, Sondas, em recibo ou em documento - Formato A4).

MUDAR A CHAVE PINPAD (opcéao apenas utilizada quando existe um problema de comunicagao entre o TPV e a maquina Pinpad VERIFONE). Caso nao
resulte, devera contatar-se com o Suporte Cepsa e se necessario deslocar-se um técnico ao local para substituicdo do equipamento;

IMPRIMIR DIARIO:

Visor do operador: 1: DD(dia) MM (més) AAAA(ano);

Nota: permite imprimir TODAS as transagdes que passaram no TPV num determinado dia (produtos de loja e combustivel) e também guarda as
mensagens recebidas no TPV e que foram impressas no recibo, por exemplo, possiveis erros ao passar determinado cartdo da Cepsa.

INTRODUCCION PRECIOS; (opcao utilizada para confirmar/maodificar os precos dos combustiveis recomendados pela CEPSA antes do dia/hora da

entrada em vigor. O posto devera assegurar-se que introduz o PVP que pretende praticar antes da hora de inicio de validade dos precos recomendados.
Caso nao se realize nenhuma operagao, a partir dessa hora, existira um conflito de indefinicao de pregos, que impedira a cobranga de abastecimentos a
partir do TPV. O conflito resolve-se com a aceitagao do valor constante do terminal ou com a introdugao de novos pregos.)

FECHAR PERIODO SIBS;

ABRIR PERIODO SIBS;

Nota: na maioria dos postos de abastecimento, o TPA esta ligado ao TPV. Isto permite que a venda passe do TPV para o TPA, sem necessidade de digitar o
valor a cobrar.

’
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® ABRIR PERIODO SIBS;
® MENU

® Selecionar com as setas ¥ 1 a opgéao
"ABRIR PERIODO SIBS";

® INTRO;

® No TPA passar Cartdo Supervisor +
Cddigo PIN Cartao Supervisor;

® FECHAR PERIODO SIBS:
® MENU:

® Sclecionar com as setas ¥ 1 a opgao
“FECHAR PERIODO SIBS’;

® INTRO;

® No TPA passar Cartdo Supervisor +
Cddigo PIN Cartao Supervisor;

’

S OPERACOES TPV

NOTA IMPORTANTE: no caso de avaria
no TPV e ndo existirem problemas de

comunicacao no posto de abastecimento, no
TPA fazer:

Selecionar o menu CLIENTE:;
COMPRA:

Passar Cartdo Cliente pelo leitor de banda
magneética ou pela leitura do chip;

O operador digita o valor a cobrar de uma
determinada transacao.

O

Na maior parte dos postos Cepsa, existe
o Recordatoério de pedido do Cartao de
Fidelizacao (Cartao de Pontos).

Esta janela aparece quando o operador
carrega na tecla TOTAL e antes de definir
o modo de pagamento (CONTADO ou
CARTAO).
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RELATORIO ENMC

Este documento descreve as alteracdes em SIGES relacionadas com o RELATORIO ENMC.

Consiste numa opgao no desktop do SIGES (apenas para estacdes de Portugal)

Aplicaciones - SIGES - Informe ENMC

SERVIDOR ESTACION CEPFSA 3.1B.-1 - (e63faal:pcsS
Uasuario Aplicacioness Siscema

SIGES -2 Eiecucar S5IGES
SISTEMA DFE VENTR =3»| Urilidades =3
Interfaces -

55 ESTRGAS =

3pvs -
Rlberanes Tienda a 058
Bases de Datpa=3>
Ficheros SAFT

Ficheroa ERHC

A portaria de Portugal requer informar diretamente no portal web da ENMC os dados sobre a compra e venda dos combustiveis por estagao.

Mediante a opcao Informe ENMC pode-se obter um informe simplificado que proporciona a informacao necessaria para introduzir na web.

CEPSH
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Esta nova opgdo no desktop caracteriza-se pelos seguintes aspetos:
® Obtém-se através do Punto de Explotacion e datas inicio-fim.

® Gera um ficheiro que se pode copiar a uma PENDRIVE (tal como existe na opgao SAFT) e também imprimir.

® Ascompras (litros) e vendas (valor em euros sem descontos e litros) de combustiveis deduzem-se das vendas extraidas das transacgoes (para
vendas nao anuladas), em nenhum caso de contadores.

® A exportacao ¢ por dias naturais (00:00, tal como acontece com o SAFT)

RELATORIO ENMC
Abaixo descreve-se o formato do RELATORIO ENMC que podera gerar-se, assim como a operativa para obtencgao do relatorio.

FORMATO DO RELATORIO ENMC
Nos Ficheiros ENMC podem-se diferenciar claramente duas partes:

I Cabecalho: linha onde se indica o Punto de Explotacion e o periodo a que se refere o relatdrio ENMC

Linhas: sdo os dados referentes as compras e vendas de combustiveis.

- CEPSRH
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EXEMPLO DO RELATORIO ENMC GERADO

Punto de explotacion: exxxxxx Fecha de inicio: 01/01/2016 - Fecha fin: 02/02/2016

Producto Litros compra Litros venta Importe venta  Litros profesional Importe profesional
GASOLSIM95 1004,000 79886,953 104346,00 191,470 251,82
GASOLADISS5 21995,000 23632,408 31572,81 49,210 65,20
GASOLADISS8 0,000 0,000 0,00 0,000 0,00
DIESELSIMP 25043,000 134150,219 137879,28 10212,550 1047295
DIESELADIT 52014,000 54252, 777 57363,51 47230,050 4463,49
GPLXXXXXXX 0,000 0,000 0,00 0,000 0,00

- CEPSAH
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EXTRACAO DO RELATORIO ENMC

Instrucdes para a extracao do Relatério
Foi incluida uma nova opcao no desktop do SIGES, através da qual o utilizador podera aceder a extragao do Relatério ENMC.

A nova opcao € a que se pode visualizar no quadro abaixo:

e L

AP rootGef36221:- o || 1 o]

JERVIDOR ESTRCICON CEPSA F.1E.=1 = [e63622l:ptaSl:pasmmu)
Uouario Aplicasionea Siacemn

SICES = Ejmcutar JIGES
STSTEME DF WVEMTA =»| Oocilidades -
inEerTaces =7

52 ESTNERT =5

SPVA =3
Alparanes Tienda a U583
Basmes de Datos=3>
Ficheroa SAFT

Fichercs EMUC

Informe K

Ao executar a opgdo do novo menu, é pedido ao utilizador uma série de dados para constar no RELATORIO ENMC.
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Os passos a seguir sao:

® 1. Introducao do Punto de Explotacion: o utilizador indicara o punto de explotacion cujos dados das vendas se desejam exportar. Caso nao
introduza nenhum, o programa escolhera por defeito o punto de explotacion onde se esta a executar o relatorio.

® 2. Introducao do intervalo de datas: indicam-se as datas de inicio e de fim [no formato dd (dia)/mm (més)/yyyy (ano)] para definir o intervalo de
tempo cujos dados se tem de exportar.

® 3. Introducao do prefixo do ficheiro a gerar: o utilizador indicara o nome do ficheiro. Por omissao considera-se o nome “INFENMC", caso néo se
coloque nada neste campo. O nome do ficheiro pode ter um maximo de 9 carateres.

® 4. Ficheiro compativel com EXCEL. esta opcéo permite a compatibilidade do relatério gerado com EXCEL (formato *.csv). Caso ndo se modifique

este campo, ficarad por omissao a opcao ‘n’.

® 5. Indicar se pretende gerar os ficheiros de dados num dispositivo USB: Se for colocada a opcao “s", € necessario introduzir no Servidor uma
pendrive e os ficheiros irdo ser extraidos para esse dispositivo a medida que sdo gerados.

® 6. Indicar se pretende imprimir o relatério gerado: Por omisséo a opgao € “n", caso seja escolhida a opgao “s", o relatdrio saira pela impressora

de rede (Back-Office).
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Exemplos ilustrativos do processo de extracao do relatério ENMC
Nos quadros abaixo, mostram-se alguns exemplos do ecra de introducao dos dados para a extracao do Relatorio ENMC:

Exemplo 1: ieaease Sl es Exemplo 2: [{@nnesmne

I;
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