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Existem 2 formas: através do SIGES ou através do TPV


No SIGES, aceder a 2 PROCESOS TURNO - 4 ALTA RAPIDA DE VENTAS
Aparece o écran que está colocado em baixo:
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No 1º campo (PE Intr.), carregar 1 vez na tecla ENTER, para aparecer o Ponto de Exploração (neste caso concreto o 611311)
Em ID. Venta não se coloca nenhum dado, pois este campo diz respeito à identificação da venda, ou seja, número que o programa atribui automaticamente.
Depois preenche-se os seguintes campos:

Fec. Vta: colocar a data da realização da venda e a hora a que foi feita (NOTA: a venda deve ser SEMPRE inserida num Turno em estado F);
M. Externo: No caso de ser uma venda de STAR MANUAL, o campo é deixado em branco.
Empleado: carregar em F2 e escolher o código do empregado, neste caso, o 1;
Caja: carregar em F2 e escolher 00 Caja 0 TPV;
Codigo: colocar o código do produto de combustível diretamente no campo ou escolher o código carregando na tecla F2;
Cantidad: colocar o valor do abastecimento em litros ou então no campo Importe, colocar a quantidade em euros;
Tp: escolher com a tecla F2 o meio de pagamento 05 000102 CEPSA STAR MANUAL
Lote: colocar o código 1
Cod. Autor.: colocar o número de autorização dado pela linha de apoio CEPSA STAR;
No. Tarjeta: colocar o nº do cartão CEPSA STAR do cliente.

Por último, carrega-se na tecla F10 e escolhe-se a opção Insert., para inserir a venda.

NOTA: para uma futura visualização desta venda, deverá imprimir o documento e anotar a identificação da venda, atribuída automaticamente pelo SIGES.


PROCEDIMENTO ATRAVÉS DO TPV:


Sempre que o TPV não permita a operação de CEPSA STAR, ou por dificuldade de comunicações ou por bloqueios de TPV, o posto terá obrigatoriamente de ligar com a Linha de Apoio Cartão CEPSA STAR, pedir o nº de autorização e posteriormente registar no SIGES através da opção ALTA RÁPIDA DE VENDAS ou então registar o nº de autorização no TPV e no turno onde ocorreu a venda do CEPSA STAR, da seguinte forma:

· Tecla Venda, 
· Tecla Total deve colocar-se o código 102
· Carregar na tecla Cartão, 
· De seguida abre-se na TPV um quadro para colocação de número de autorização que deve ser preenchido com o número completo fornecido pelo call-center e sai um recibo com a designação Guia de Entrega. 

No final do turno este valor passa automaticamente para SIGES associado ao meio de pagamento Star Manual, sem necessidade de reproduzir o documento em Alta Rápida de Vendas, bastando apenas confirmar os valores introduzidos no turno. 

Os códigos a utilizar são os seguintes consoante o tipo de cartão: 
- 101 – Ressa Manual 
- 102 – Star Manual 
- 103 – Servisa Manual 
- 142 – Eurotrafic Manual
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NOTA MUITO IMPORTANTE:
· A estação tem que ter em sua posse livros de faturas manuais que só podem ser usadas exclusivamente em situações de posto em manual;
· Quando um posto está em manual, ter em atenção, que todas as vendas que ocorrerem nesse período têm que ser reproduzidas em SIGES 
· Em ALTA RAPIDA DE VENDAS na aplicação SIGES, deve reproduzir todos os documentos passados manualmente com referência ao número dos mesmos (NIF e nº da fatura manual) 
· Registar todas as vendas de loja para as quais não tenha existido fatura manual no limite máximo de 999,99€ por registo 
· Por diferença de contadores apurar os litros vendidos menos os litros já registados com fatura, este valor apurado registar como venda no limite máximo de 999,99€ por registo.

ALTA RAPIDA DE VENDAS na aplicação SIGES

No SIGES, aceder a 2 PROCESOS TURNO - 4 ALTA RAPIDA DE VENTAS
Aparece o écran que está colocado em baixo:
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No 1º campo (PE Intr.), carregar 1 vez na tecla ENTER, para aparecer o Ponto de Exploração, constituído por 6 dígitos (neste caso concreto o 611441);
Em ID. Venta não se coloca nenhum dado, pois este campo diz respeito à identificação da venda, ou seja, número que o programa atribui automaticamente, depois de inserida a venda;

Depois preenche-se os seguintes campos:

Fec. Vta: colocar a data da realização da venda e a hora a que foi feita (NOTA: a venda deve ser SEMPRE inserida num Turno em estado F);
M. Externo: colocar no 1º campo, o nº da fatura manual (deve reproduzir TODOS os documentos passados manualmente com referência ao número dos mesmos, NIF e nº da fatura manual) e no 2º campo colocar o mês e o ano a que se refere a fatura manual, por exemplo 04/2015 [mês de Abril do ano de 2015].
NOTA: caso sejam NIF = 999999990, cujo cliente é Consumidor Final, só terá de colocar os valores até perfazer o máximo de 999,99€ por fatura.
No caso que não tenha realizado qualquer fatura manual, deverá colocar o campo M. Externo em branco.

Empleado: carregar em F2 e escolher o código do empregado, neste caso, o 1 - UTILIZADOR;
Caja: carregar em F2 e escolher 00 Caja 0 TPV. No caso de ser no TPV2, terá de escolher Caja 1 TPV;
Codigo: colocar o código do produto de combustível diretamente no campo ou escolher o código carregando na tecla F2 + F10;
Cantidad: colocar o valor do abastecimento em litros ou então no campo Importe, colocar a quantidade em euros;
Tp: escolher com a tecla F2 o meio de pagamento 
00 000000 DINHEIRO
01 000000 CREDITO LOCAL
02 000000 CHEQUES
04 012808 Barclays Cepsa
08 000000 MB/CREDITO

Cliente: colocar o código do cliente, escolhendo com a tecla F2;
NIF: colocar o número de contribuinte do cliente;
Codigo matricula: colocar o código da matrícula e o número da matrícula

De seguida, carrega-se na tecla F10 e escolhe-se a opção Insert., para inserir a venda, aparecendo a seguinte janela.

[image: ]

Normalmente escolhe-se a opção (*) Não gerar Recibo de Caixa seguido da tecla F10.
Aparecerá no canto superior esquerdo do SIGES, a opção Registo Insertado.

NOTA: para uma futura visualização desta venda, deverá imprimir o documento e anotar a identificação da venda, atribuída automaticamente pelo SIGES.
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3 PROCESOS DIA	1 ALBARANES/ DEVOLUCIONES PROVEEDOR
[image: ]

Dentro do menu ALBARANES DE ENTREGA / DEVOLUCIONES (feahea), introduzir os seguintes dados, conforme exemplo abaixo;
NOTA: neste caso concreto, mostra a introdução de uma Guia de Remessa, com os 4 produtos combustível
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PE.Intr. (código de concessão c/ 6 dígitos) ou então carregar primeiro na tecla F2 e por último na tecla F10;
Id. Alb. (carregar na tecla ENTER) Nota: nº de identificação do Albaran (guia de remessa), que o programa atribui automaticamente;
Distri. (carregar na tecla ENTER) No. Albaran: (nº da guia de remessa);
Proveedor: 89900 CEPSA Portuguesa Petróleos, S.A.;
F. Albaran: data da guia de remessa;
PE Dest.: código da concessão c/ 6 dígitos;
F. Operaci: data da recepção da descarga e a hora dentro do período do turno;
Ent. Fact.: 89900 CEPSA Portuguesa Petróleos, S.A.;
Turno: (Nota: turno em que foi feita a descarga, sempre em estado F, nunca em estado C);
PE Verfc.: código da concessão c/ 6 dígitos;
Coment.: (carregar na tecla ENTER);
Propuesta / Pedido: (carrega na tecla ENTER);
Articulo: (F2 + F10 para procurar o artigo ou colocamos o Código do Produto directamente GASOLEO SIMPLES: 041386, DIESEL OPTIMA: 041385, GASOLEO VERDE: 041343, GASOLINA SIMPLES 95: 023574, OPTIMA 98: 023576, OPTIMA 95: 023581, GPL: 012009);
Cantidad: (introduzir a quantidade em litros);
Tp: tipo de entrega para o combustível (neste caso como se trata de abastecimento de combustível, é colocar por defeito a sigla CS-Abastecimento Combustível);
Emp: código do emplazamiento (neste caso como se trata de combustível, o emplazamiento refere-se ao local onde é armazenado determinado produto, neste caso um determinado Tanqueo);

Depois da factura toda inserida, carregar na tecla F10 e escolher a opção Insert., aparecendo na parte superior esquerda do ecrã Registo Insertado.
Para imprimir na impressora BROTHER, carregar na tecla F10 e escolher a opção Imprimir, aparecendo a seguinte opção:
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No exemplo acima, deverá colocar no campo Num. Copias o dígito 1, para imprimir uma única cópia, de seguida posicionar-se na opção (*) Pantalla, carregar na tecla TAB e por último carregar na tecla F10 sobre a opção (*) Datos Generales


*****Exemplo de uma Guia de Remessa com produtos de loja*****

[image: ]

Neste exemplo em concreto, refere-se a uma guía de remessa de artigos de tabaco, em que é colocado o fornecedor e a entidade faturadora com o código 10000-ADELAIDE SOUSA FERREIRA, LDA, no campo Tp diz respeito a Pedido com Carga [se fosse um artigo para devolução, colocava-se a sigla DC-devolução com carga - ver exemplo abaixo]
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No campo Emp e tratando-se de produtos de loja, o código do emplazamiento é sempre o código 90.
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Antes de poder anular as faturas que são emitidas no TPV, é necessário que tenha à mão, o recibo do TPV, onde consta a referência, constituída por 10 dígitos.

NOTA MUITO IMPORTANTE: em SIGES não se podem anular vendas que tenham um cartão de pontos associado. Ao tentarmos anular uma venda com qualquer tipo de abono com cartão associado (Porque Eu Volto, STAR, etc), dá-nos um erro.
De qualquer maneira, qualquer tipo de alteração que se faça em SIGES, não terá qualquer influência a nível de validação de cartões. Por exemplo: uma venda cobrada a dinheiro com um desconto direto de um cartão TAXI, se a anulamos em SIGES, não terá qualquer influência no registo central relacionado com o cartão TAXI.

Assim, dada a operativa que foi definida para o Sistema, recomendamos que, previamente à emissão da fatura, seja solicitado junto do cliente se a mesma deverá ser emitida com NIF (fatura) ou sem NIF (fatura simplificada) , sendo este momento importante porque “cristaliza” o tipo de fatura que irá ser emitida.
Aliás, como é sabido e prática bastante conhecida e acolhida no mercado, é colocado nos estabelecimentos, concretamente nos pontos de venda, a seguinte informação:

“Estimado cliente, de acordo com o DL n.º 197/2012, de 24 de Agosto, se pretender o NIF na fatura, solicite-o previamente à sua emissão”

Desta forma, não só se previne eventuais contingências fiscais, como se garante transparência nas vossas operações.

Qualquer fatura gerada em TPV (sendo Fatura Simplificada ou Fatura com NIF) que tenha sido paga com Cartão Multibanco, não é possível anulá-la em SIGES, porque o programa alerta o utilizador que existe um cartão associado a essa transação “Operacion no permitida: Existen abonos com medio de pago tarjeta” .
[image: ]
NOTA: esta transação terá de ser anulada no respetivo turno e no momento da transação.
De seguida, deverá proceder-se da seguinte forma:
2. PROCESOS TURNO – 3 VENTAS

[image: ]

(No campo ID. VENTA, colocar a referência do recibo do TPV, número constituído por 10 dígitos, conforme exemplo 1542000068).
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Para anular esta fatura, deverá carregar na tecla F10, escolher a opção ANULAR e carregar em ENTER (pode verificar que a fatura foi anulada, passando do Estado N ao Estado A (Anulada) - Ver campo abaixo da sigla NIF). No exemplo abaixo aparecem as letras A e S, que mostra que o documento foi Anulado (letra A) e foi realizado no programa de gestão da CEPSA SIGES (letra S).

[image: ]

Neste exemplo concreto, foi anulada a fatura com a Identificação de Venda nº 1536000060.
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No Menu Principal do programa de gestão da CEPSA (SIGES), aceder a:

2 PROCESOS TURNO - 3 VENTAS

[image: ]

1º Caso:
Se souber a referência do recibo emitido no TPV (Ref.: referência constituída por 10 dígitos ou então pelo nº do recibo), deve colocar no campo ID. Venta apenas a referência da transação emitida no TPV e não o nº do recibo [0.2.0.168, como no exemplo abaixo], como mostra no quadro abaixo.
Recibo emitido no TPV:
[image: ]
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2º Caso:
Caso não saiba a referência do recibo emitido no TPV, deverá reunir o máximo de dados por parte do cliente, concretamente o dia em que ocorreu a transação, o tipo de produto combustível abastecido, se foi emitida uma Fatura Simplificada (FS) ou então caso tenha sido emitida uma Fatura (FT) com NIF, seja facultado o Nome do Cliente ou então o Número de Identificação Fiscal (NIF).
Coloco no menu abaixo um exemplo de procura de uma fatura através dos seguintes dados (data da transação, NIF e nome do cliente):
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No campo Id. Venta, carregar na tecla F2, aparecendo o seguinte menu:
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No campo Cliente, deverá carregar 2 vezes na tecla F3 e colocar no campo NIF o nº de contribuinte do cliente.

[image: ]

Depois de colocado o NIF do cliente, carregar na tecla F10 até aparecerem os seus dados, conforme imagem abaixo.
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Depois deve carregar 2 vezes na tecla ENTER até aparecer o seguinte:
[image: ]

Depois de saber qual o código do cliente, deverá colocar os seguintes dados no menu 2 PROCESOS TURNO – 3 VENTAS

[image: ]

Carregar na tecla F10 até aparecer:
[image: ]

Deverá carregar 2 vezes na tecla ENTER até aparecerem os detalhes da transação, como mostra na figura abaixo:
[image: ]

Em ambos os 2 casos citados acima, para imprimir a transação em causa, deverão fazer o seguinte:
· F10 e escolher a opção Imprimir;
· no Campo Num. Copias colocar 1;
· colocar-se na opção Pantalla e carregar na tecla TAB; 
· por último escolher a opção Tickets e carregar na tecla F10, para imprimir na Impressora BROTHER do Servidor (ver imagem abaixo).
[image: ]
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No programa principal ir à opção 2 PROCESOS TURNO B CIERRE TURNO
[image: ]

O cursor irá estar no campo Turno e deverão carregar na tecla F2 para escolherem o turno que querem encerrar (neste exemplo em concreto todos os turnos anteriores ao dia 28/09/2015-Turno 3, já se encontram encerrados e não se poderá efetuar qualquer operação de alteração de informação.
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Depois de escolher o turno, carregar 2 vezes na tecla Enter até ao campo Comentario.
De seguida vão Preparar o turno, para isso carregam na tecla F10 para acionarem as opções da parte de baixo do menu, opções essas que são Resumen Preparar Cerrar Chequear. (estas opções sempre que ficam selecionadas, ficam com a cor vermelha) Neste caso como se pretende preparar o turno, carregar na tecla F10 e selecionar a opção PREPARAR.
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Ao selecionar a opção PREPARAR, antes mesmo de aparecer todos os detalhes do turno em causa, o próprio programa irá processar todos os dados desse turno, aparecendo o seguinte:
[image: ]

De seguida, vai aparecer um outro menu [no canto superior esquerdo aparece (Resumen del Turno (dshend)].
[image: ]

Neste ecrã aparece a seguinte informação:

· Quantidade em litros e euros, de um determinado produto combustível (apenas aparece o acumulado de todas as transações registadas no TPV, por bomba/mangueira.
NOTA: caso se pretenda visualizar as vendas por bomba/mangueira de cada combustível, na linha onde se encontra a designação do produto, carregar na tecla F3, conforme imagem abaixo. Neste caso em concreto, temos 8 bombas com o produto S-CH 95 na mangueira 3, tendo como total em litros o valor de 1.259,88 litros, na coluna Dto/Lt, aparece o desconto efetuado na bomba/mangueira, na coluna Precio, aparece o preço de venda ao público (PVP).
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Para voltar ao menu anterior, deve carregar 2 vezes na tecla ESC e respondendo com a letra y (yes) à pergunta Desea abandonar esta pantalla (y/n)?

[image: ]

· No menu colocado abaixo, aparecem as seguintes linhas:
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Vtas. Carburante: quantidade total vendida em termos de litros e em termos de euros;
Ventas Tienda: vendas de artigos de loja, em termos de euros;
Ventas Servicios: vendas relativas a serviços, neste caso, lavagens;
Descuentos/Recargos: valor dos descontos dos cartões DECO+/Clube Grupo/TAXI, em termos de euros;
NOTA: para visualizar a que tipo de cartão corresponde este desconto, carregar na tecla F3 [neste exemplo temos desconto do cartão DECO (Dto. Deco) e também do cartão Club Grupo (Tja. Descuento)]
OBS: caso tenha passado o Cartão de Desconto TAXI, aparece também Tja. Descuento[image: ]

Total Ventas (1+2+3-4-5): acumulado de valores de vendas de combustíveis + vendas de loja + vendas de lavagens (serviços) - descontos;
Total Credito Local: vendas a clientes de crédito local (neste caso concreto não foram efetuadas quaisquer vendas);
Total Tarjetas TPV: aparece o acumulado de todas as transações efetuadas com o cartão CEPSA STAR, cartões bancários (vendas do TPV que foram pagas através do TPA-Terminal Pagamento Automático ligado ao TPV, mencionadas na linha TARJETA). 
OBS: para visualizar este acumulado, na linha total Tarjetas TPV, carregar na tecla F3. Existem alguns postos que não tem o terminal multibanco conectado ao TPV, isto é, não tem ativo a compra remota, e por esse motivo não aparece nenhuma linha com a designação TARJETA.
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Bancarias (Datfn, Bac.): valores do multibanco, somando o total a movimentar (TPA´s dos TPV´s 1 e 2) menos (-) o total que aparece em Total Tarjetas TPV.

Neste exemplo, o total em TARJETA é de 4.502,78€ e o total a movimentar no multibanco (relatório de fecho de período turno, nos 2 terminais multibanco, pois este posto dispõe de 2 terminais multibanco).

No exemplo abaixo, temos o seguinte:
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Meios de Pagamentos:
	05-000000-10 MULTIBANCO/VISA (total de movimentos TPA 1, a positivo)
	05-000000-11 MULTIBANCO/VISA (total de movimentos TPA 2, a positivo)
	05-000009-10 MULTIBANCO TPV MANUAL (total do valor TARJETA TPV)
	00-000000-99 DINHEIRO (total de arrecadações de turno efetuadas no TPV, 
	através do Movimento 20-Arrecadacao Turno)

Fidelización: rebate de pontos (no exemplo abaixo, temos 3 cartões, Porque Eu Volto, DECO+ e Barclays PEV, com o respetivo rebate na coluna da direita, em termos de euros
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Recaudación: saídas de caixa efetuadas pelos funcionários do posto no TPV (Movimento 20-Arrecadação Turno)
NOTA: caso estes valores por algum motivo não sejam inseridos automaticamente no TPV, é possível colocar o valor em falta, manualmente, no campo Recaudación.
Pagos/Cobros: movimentos de Entrega de Dinheiro (Final do Turno-Movimento 77) e Receção de Dinheiro (Inicio do Turno-Movimento 44); Comissões Multibanco/Visa (Movimento 66); por exemplo Ofertas Clientes Artigos Loja (Movimento 37)
Sobras/Faltas: valor em falta (negativo) ou valor em sobra (positivo), depois de preparado o turno;


Depois de verificado o valor, carregar na tecla F10, e escolher a opção Cerrar.
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Logo de seguida, vai aparecer uma coluna do lado esquerdo com o 1º campo Fichero. Neste campo (que fica vazio), carregam na tecla Enter até ao campo Nº de cópias (terão de colocar as cópias que pretendem imprimir, normalmente coloca-se o dígito 1). Depois carregar na tecla Enter até à opção * Cierre. Por último e depois de selecionada esta opção, carregar na tecla F10, para dar ordem de impressão para a impressora a Laser BROTHER.
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NOTA IMPORTANTE: sempre que está a navegar pelos campos dos diversos menus do programa SIGES, pode-se verificar que no canto superior direito, aparecem por ordem os números das teclas de função disponíveis a cada momento. Assim, quando vemos ´2 3 0´, significa que estão disponíveis as teclas de função (F2, F3 e F10).


**********************************************************************************************************************************************
Por exemplo, se um determinado posto pretender encerrar todos os turnos de um determinado período de tempo, por exemplo, do dia 01/04/2015 até 30/04/2015, coloca-se no campo do turno a data mais recente, neste caso em concreto, escolhem a data de 30/04/2015-Turno 2 (último turno do dia 30).
De seguida, carregam na tecla F10 e escolhem a opção Cerrar.
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Ao escolher a opção Cerrar, aparece a opção (  ) Cierre desativada e a opção (  )Cerrar Hasta ativada, o que significa que ao escolher a opção Cerrar Hasta com a tecla F10, vai encerrar todos os turnos para trás, ou seja, do último turno em estado F, até ao turno 2 do dia 30/04/2015.
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[bookmark: _Toc444013846]3.1 Imprimir o Relatório “Informe de Cierre de Turno”

2 PROCESOS TURNO	R INFORMES TURNO
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Colocar no campo Num. Copias, o número de cópias que pretende imprimir e escolher a opção Informe de Cierre de Turno, através da tecla F10.

[image: ]
Por último, deverá colocar o intervalo de datas, os respetivos turnos e também o campo detalhe através da tecla ESPAÇO, (aparecendo um X no campo), para imprimir o relatório de fecho de turno, num determinado período de tempo.
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Pressionando as teclas ALT+Fn, entra-se na linha de comandos do Linux, e vemos algo do género (a tecla Fn é cada uma das 12 teclas de função situadas na parte de cima do teclado, indo da tecla Função 1 até à tecla Função 12):

exxxxxx login: (entra-se com o usuário) 	psssm (letras minúsculas)
Nota: exxxxxx (onde o x é o código da concessão, constituído por 6 dígitos
Password: psssm (letras minúsculas)

Depois de introduzidos estes dados, aparece um MENU.
Neste menu, vamos a 	Aplicaciones e depois na tecla ENTER
SIGES e depois na tecla ENTER
Ejecutar SIGES e depois na tecla ENTER, vai aparecer outro menu 
que nos irá pedir uma password, onde não é necessário colocar 
nada, bastando para isso carregar na tecla ENTER.

De seguida vai-nos aparecer o Menu Principal do programa de gestão da CEPSA (SIGES).


No SIGES, aceder a 1 FICHEROS MAESTROS - 2 PRODUCTOS - 2 ALTA SIMPLIFICADA
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Aparece o écran que está colocado em baixo:

[image: ]

De seguida vai preencher os seguintes campos:

Articulo/Producto: no 1º campo, colocar o código do produto (6 dígitos); no 2º campo, inserir o nome do produto; no 3º campo, colocar o nome que quer que conste no recibo do TPV;
IVA: carregar em F2 para escolher o IVA e depois clicar 2 vezes em Enter;
Familia: colocar o código da família (constituído por 2 carateres) com a tecla F2 e de seguida escolher as diversas opções que dispõem;
Granel: escolher a opção F (False) através da tecla F2 (Nota: SÓ o combustível é que tem a opção T-True de Verdadeiro);
Ent. Exped: deixar o campo vazio;
Empl/Tienda: no 1º campo, colocar o código de concessão sempre com 6 dígitos, sendo o 1º dígito o 6 e o 6º dígito o 1 (6xxxx1); no 2º campo, colocar o código 90 que é Loja, digitando diretamente o código ou então carregando em F2 e escolher a opção 90;
Proveedor: colocar o código do fornecedor do produto, carregando na tecla F2 e depois escolher o fornecedor em causa;
Tipo: escolher a opção P (Pedidos) através da tecla F2;
Ent Factur: normalmente coloca-se o código da entidade faturada, igual ao código colocado em Proveedor; 
Linea Venta: colocar o código que colocou no campo Família (Nota: normalmente é igual ao código da família). Caso o código não exista, carrega-se na tecla F3 e cria-se um outro código de Linha de Venda;
Concesionista: (Opcional), empresa que gere o posto;
%: Percentagem de comissão (opcional);
Entrada em vigor: no 1º campo, colocar a data da criação do produto; no 2º campo, colocar a hora de criação do produto (introduzir sempre uma hora superior à que está no Sistema, visualizando no campo superior direito do ecrã do monitor);
Precio Libre: colocar a letra F (Nota: no caso de pretender colocar o preço no TPV, no momento da venda, deverá colocar a letra T);
[*** ver página 3 ***, em Parte Operativa no TPV]

PVP: colocar o preço final de venda ao público;
Precio compra: colocar o preço de compra (opcional);
Alias: colocar o código de barras do produto (Opcional), pois poderão fazê-lo através do TPV
NOTA: Criar um código de barras no TPV
Tecla ALIAS + PLU atual (colocar o código interno do produto, previamente criado em SIGES) + Tecla PRODUTO + (passar o produto no Leitor de Código de Barras), aparecendo a mensagem, PLU inserido

Depois de preenchidos os dados do produto, carregar na tecla F10 e escolher a opção Insert.
Por último deverão actualizar TPV´s, do seguinte modo:

Aplicaciones e depois na tecla ENTER
SIGES e depois na tecla ENTER
Com a tecla (↓) vamos até à opção Interfaces e depois na tecla ENTER
       Nesta opção escolher Sistema de Venta e depois na tecla ENTER
       Com a tecla (↓) vamos até à opção Actualizar TPVs e depois na tecla ENTER

Por fim aparece a seguinte mensagem: Processando … (/) e quando acaba, mostrará o seguinte: Para seguir pulse return (carrega-se na tecla ENTER).


*** PARTE OPERATIVA NO TPV ***:

NOTA: para o caso de o operador querer colocar um preço livre no TPV.

1- Passar o produto pelo leitor de código de barras ou Digitar no TPV, o código interno do produto (PLU), constituído por 6 dígitos + Tecla PRODUTO;
2- No TPV, vai-lhe perguntar qual o preço que deseja colocar;
3- Depois de colocado o preço, carrega na tecla VALOR PREÇO;
4- Por fim carrega nas Teclas TOTAL + RECIBO
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· 1 FICHEROS MAESTROS	1 ARTICULOS	1 ARTICULOS
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· Aceder a um determinado artigo, colocando o código do artigo no respetivo campo
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· Se, se pretender associar um outro fornecedor ao fornecedor já associado ao artigo em causa, deverá colocar na linha do Proveedor, o seguinte: (conforme exemplo no quadro abaixo)

Código do Proveedor: 21701 SOCIEDADE AGRO-ALIMENTAR DA
Tipo: P (Pedidos)
Min: 1
Max: 999999
Efac (Entidade Faturadora): colocar o mesmo código do Proveedor (neste caso o 21701)

[image: ]

· No campo EFac, carregar 1 vez na tecla F3 e depois 1 vez na tecla Enter, até aparecer o quadro abaixo.
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· De seguida carregar na tecla F10 e escolher a opção Pag+

· No campo Precio Compra, deverá colocar o respetivo preço de compra do produto (ver quadro abaixo)

[image: ]

NOTA IMPORTANTE: na linha do Preço de Compra, relativamente à data Entr. Vigor, só se poderá colocar a data, cujos turnos não estão encerrados (estado C), isto é, se tivermos um turno cerrado do dia 13/05, só se poderá inserir o preço de compra a partir do dia seguinte.

· Depois de inserido o preço de compra, deverá gravar as alterações através da Tecla F10 e escolhendo a opção Modificar.


Por úiltimo deverão actualizar TPV´s, do seguinte modo:

Aplicaciones e depois na tecla ENTER
SIGES e depois na tecla ENTER
Com a tecla (↓) vamos até à opção Interfaces e depois na tecla ENTER
       Nesta opção escolher Sistema de Venta e depois na tecla ENTER
       Com a tecla (↓) vamos até à opção Actualizar TPVs e depois na tecla ENTER

Por fim aparece a seguinte mensagem: Processando … (/) e quando acaba, mostrará o seguinte: Para seguir pulse return (carrega-se na tecla ENTER).



NOTA IMPORTANTE:

Se, se pretender ELIMINAR um fornecedor já associado ao artigo em causa, deverá colocar-se na linha do Proveedor, e carregar na tecla F6, aparecendo á esquerda a letra D (Delete) - Ver imagem abaixo.
Por último carregar na tecla F10 e escolher a opção Modificar, para desaparecer a linha do fornecedor.
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1º	1 FICHEROS MAESTROS	1 ARTICULOS	1 ARTICULOS
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2º Aceder a um determinado artigo, colocando o código do artigo no respetivo campo
[image: ]

3º Colocar-se no campo EFac (campo mais à direita), que se situa na linha onde se refere ao Proveedor 30500 M. CUNHA, SA (neste exemplo concreto).
[image: ]
4º No campo EFac, carregar 1 vez na tecla F3 e depois 1 vez na tecla Enter, até aparecer o quadro abaixo.
[image: ]

5º De seguida carregar na tecla F10 e escolher a opção Pag+[image: ]

6º No campo Precio Compra, deverá colocar o respetivo preço de compra do produto sem IVA (ver quadro abaixo)
[image: ]

7º Depois de inserido o preço de compra, deverá gravar as alterações através da Tecla F10 e escolhendo a opção Modificar.

Por último deverão “ACTUALIZAR TPV´s”, do seguinte modo:

Aplicaciones e depois na tecla ENTER
SIGES e depois na tecla ENTER
Com a tecla (↓) vamos até à opção Interfaces e depois na tecla ENTER
       Nesta opção escolher Sistema de Venta e depois na tecla ENTER
       Com a tecla (↓) vamos até à opção Actualizar TPVs e depois na tecla ENTER

Por fim aparece a seguinte mensagem: Processando … (/) e quando acaba, mostrará o seguinte: Para seguir pulse return (carrega-se na tecla ENTER).
























[bookmark: _Toc444013850]4.3 PROCEDIMENTO PARA CRIAR FORNECEDORES (PROVEEDORES) EM SIGES

1 FICHEROS MAESTROS	4. PROVEEDORES
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No campo Código de la Entidad Proveedor, carregar 2 vezes na tecla F3

[image: ]
De seguida no campo Código de Entidad, colocar o código do fornecedor, campo constituído por 5 dígitos e preencher os seguintes campos:
Nome do Proveedor: campo situado à direita do código do fornecedor, onde coloca o nome do fornecedor;
Dirección: morada do fornecedor;
Poblacion: localidade do fornecedor;
Provincia: distrito;
Cod. Postal: código postal da localidade, constituído por 4 dígitos;
País: campo opcional;
N.I.F.: número de identificação fiscal do fornecedor;

[image: ]

Depois de preenchidos todos os campos referidos acima, carregar na tecla F10 e escolher a opção Insert., aparecendo a mensagem Registo Insertado, no campo superior esquerdo.
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De seguida carregar na tecla F10 e escolher a opção FIN, aparecendo um outro menu, em que todos os campos aparecem a vermelho, isto é, campo estes que não podem ser alterados.
Para tal, é necessário carregar na tecla F10 e escolher a opção Insert.

[image: ]

Depois do código do fornecedor inserido, voltamos ao menu inicial da criação do fornecedor, onde nos mostra uma mensagem Registro No hallado, que significa que para o fornecedor ser criado, é necessário associá-lo a uma Entidade Faturadora.
OBS: normalmente o código do fornecedor é igual ao código da Entidade Faturadora, uma vez que o fornecedor é a entidade que também fatura a mercadoria, mas podem acontecer casos em que a entidade que fatura é diferente do fornecedor que fornece os artigos.
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Para criar a Entidade Faturadora, no campo Ent. Factur., carregar 1 vez na tecla F3, colocando o mesmo código anteriormente criado para o Proveedor (Fornecedor), e preenchendo os campos PE Facturador e PE Pagador, com o código de concessão constituído por 6 dígitos (ver quadro abaixo):
[image: ]

Depois de preenchidos os campos, carregar na tecla F10 e escolher a opção Insert.

[image: ]

De seguida carregar na tecla F10 e escolher a opção FIN.
Por último, e depois de criado o mesmo código para o Fornecedor e para a Entidade Faturadora (neste exemplo concreto, o código 00010), deverá carregar na tecla F10.

[image: ]

Aparece a mensagem de Registo Insertado (neste exemplo concreto, foi criado um fornecedor e uma entidade faturadora com o código 00010).
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Pressionando as teclas ALT+Fn, entra-se na linha de comandos do Linux, e vemos algo do género:

exxxxxx login: (entra-se com o usuário) 	psssm (letras minúsculas)
Nota: exxxxxx (onde o x é o código da concessão, constituído por 6 dígitos
Password: psssm (letras minúsculas)

Depois de introduzidos estes dados, aparece um MENU.
Neste menu, vamos a Aplicaciones e depois na tecla ENTER
SIGES e depois na tecla ENTER
Ejecutar SIGES e depois na tecla ENTER, vai aparecer outro menu
que nos irá pedir uma password, onde não é necessário colocar 
nada, bastando para isso carregar na tecla ENTER.

De seguida vai-nos aparecer o Menu Principal do programa de gestão da CEPSA (SIGES).

Aqui vamos escolher as seguintes opções:
FICHEROS MAESTROS e depois na tecla ENTER
PRODUCTOS e depois na tecla ENTER
PRODUCTOS e depois na tecla ENTER, vai-nos aparecer um outro menu, onde é necessário colocar no 1º campo, o código de cada produto (neste caso combustível), que tenha na estação, de acordo com os seguintes valores:

041386 	(GASOLEO SIMPLES)
041385 	(DIESEL OPTIMA)
041343	(GASOLEO VERDE)
012009 	(GPL)
023574 	(GASOLINA SIMPLES 95)
023576 	(OPTIMA 98)
023581	(OPTIMA 95)

OBS: Se em vez de colocar os códigos dos produtos directamente, pode-se fazer da seguinte maneira: no campo - código do produto - carregar na tecla F2 e de seguida na tecla F10, e escolhe-se o produto, onde se quer fazer a alteração do preço.

Depois de colocado o código do produto, carregar na tecla ENTER ou então com a tecla (↓), até ao campo Tarifas
Neste campo, deve-se modificar o dia e a hora, que queremos que se produza a nova modificação de preços. (N.B: colocar SEMPRE uma hora superior à que se encontra no canto superior direito do ecrã do servidor).
De seguida, carrega-se na tecla ENTER ou então com a tecla (↓), até à coluna 01. Nesta coluna, é onde se coloca o preço que terá o combustível de determinado produto. De realçar que temos um total de seis colunas de preços, mas somente se coloca o preço na coluna 01 (SEMPRE).
Quando temos o preço colocado, carregamos na tecla F10, seleccionando a opção Modif., no menu inferior. Carrega-se na tecla ENTER sobre essa mesma opção (faz-se este procedimento 2 vezes, até aparecer no canto superior esquerdo do ecrã, Modificaciones efectuadas.
Fazendo para um produto, faz-se novamente para os outros produtos, onde se pretende efectuar a alteração dos preços dos combustíveis/produtos.

Para sair deste menu, existem 2 opções:
- Carrega-se na tecla F10 e escolhe-se a opção FIN com a tecla (↓) e logo se seguida, carrega-se na tecla ENTER
- Ou então carrega-se duas vezes na tecla ESC

Para retroceder de um menu para outro, carrega-se 2 vezes na tecla ESC, até chegar ao Menu Principal, onde se escolhe a opção Salir e depois na tecla ENTER para aceder ao menu de início.

Para finalizar a alteração dos preços dos combustíveis/produtos, fazer:
Com a tecla (→) vamos a Aplicaciones e depois na tecla ENTER
       SIGES e depois na tecla ENTER
       Com a tecla (↓) vamos até à opção Interfaces e depois na
       tecla ENTER
       Nesta opção escolher Sistema de Venta e depois na tecla 
       ENTER
       Com a tecla (↓) vamos até à opção Actualizar TPVs e depois
       na tecla ENTER

Por fim aparece a seguinte mensagem: Processando … (/) e quando acaba, mostrará o seguinte: Para seguir pulse return (carrega-se na tecla ENTER).

Uma vez finalizada a actualização do TPV, com as setas, iremos à opção Usuario, carregando depois em ENTER e com tecla (↓), vamos à opção Salir e depois na tecla ENTER, para voltarmos à linha de comandos do LINUX.




[bookmark: _Toc444013852]4.5 INVENTÁRIO COMBUSTÍVEIS
(Introduzir as sondagens manuais, que se obtém através da vareta)

NOTA IMPORTANTE: as sondagens devem ser colocadas pelo menos 1 vez por dia, num determinado turno.

3 PROCESOS DIA	3 STOCK TANQUES
[image: ]

De seguida entra-se no Menu

INVENTARIO DE ARTICULOS (finvar)

Data do turno (o turno tem de estar SEMPRE no estado F), caso contrário aparece a seguinte mensagem: “Dato No valido: Inventariar carburante a turno finalizado”.

[image: ]

Na coluna Real, colocar o valor da sondagem que se obteve através da Vareta.
Depois de introduzir todos os produtos de combustível que se obteve através da sondagem, carregar na tecla F10 (Actualizar), conforme exemplo abaixo
OBS: neste caso em concreto, antes mesmo de o posto encerrar o Turno, deve-se inserir as sondagens de cada tanque num turno em específico.
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Poderá efetuar o inventário de PRODUTOS (combustíveis/produtos de loja), através das seguintes 2 opções:

3 Procesos Dia	3 Stock Tanques
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Ou então através da opção:
4 Discrecionales	2 Inventario

[image: ]
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INVENTARIO DE ARTICULOS (finvar)
Data do turno (o turno tem de estar no estado F e NUNCA em C)
Na coluna Real, colocar o valor da sondagem que se obteve na Vareta no caso de ser combustível, ou então a quantidade real dos produtos de loja, que existem em armazém e na loja.
Depois de introduzir todos os produtos, carregar na tecla F10 (Actualizar) + F10 (Fin)

Caso tenham os stocks devidamente atualizados em servidor, e após o CIERRE de TURNO do último turno de um determinado dia, imprimir um relatório de “EXISTÊNCIAS VALORADAS”, efetuando os seguintes passos
OBS: este relatório mostra-nos as existências teóricas até ao último turno encerrado em SIGES.


1º No menu principal selecionar 4. Discrecionales I. Informes
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2º Colocar 1 cópia e selecionar a opção “Existências Valoradas”
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3º Pressionar F10 e aparecerá um outro quadro, conforme abaixo.

[image: ]

4º Após aparecer o quadro, devem apenas premir F10 e sairá uma listagem com a descrição de todos os produtos existentes na loja com stocks e respetiva valorização à data do último turno encerrado em SIGES.
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Em SIGES, aceder a 1 FICHEROS MAESTROS - 8 CLIENTES - 1 CLIENTES
Aparece o écran que está colocado em baixo:
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No 1º campo (Código Entidade Comercial), vai carregar 2 vezes na tecla F3, até aparecer o menu abaixo.

[image: ]

Depois vai preencher os campos relativos a esse cliente, como código do cliente a crédito, nome, morada, localidade (Nota: os campos que são obrigatórios preencher são o código, nome e número de contribuinte). Assim que os dados tiverem inseridos, carrega na tecla F10 e escolhe a opção Insert. Para sair desse menu, vai carregar 2 vezes na tecla ESC ou então na tecla F10 e escolher a opção FIN. Vai aparecer um outro menu, onde terá de colocar novamente o código do cliente e depois carregar em F10 e escolher a opção Insert. (NOTA: neste menu, todos os dados vão aparecer a vermelho, isto significa que não os poderá editar).
Por último vai aparecer um outro menu, onde terá de preencher os seguintes campos, para se concluir o processo de criação do cliente a crédito:

F. Pago: escolher a opção Mensual Contado;
Facturacion, Recibos e cobros: só se deve preencher os campos relativos ao PE (Punto de Explotación), onde deverá colocar o código de concessão (este código é constituído por 6 dígitos, aparecendo à frente P.A. nome do posto);
Tarifa Productos: escolher código 01 carregando na tecla F2;
Credito: colocar a letra S;
Max. Credito: colocar o valor 6000 (valor por defeito definido pela aplicação SIGES).

De seguida vai carregar na tecla F10 e escolher a opção Pag+, onde deverá colocar o seguinte:
- No 1º campo (Código de Subcliente), terá de colocar um código, só constituído por dígitos, por exemplo, associar o código 1 à matrícula X, associar o código 2 à matrícula Y e assim sucessivamente. (NOTA: de realçar que, ao colocar por exemplo o código 00001, terá de escrever sempre no TPV, todos os dígitos, ao passo que se colocar apenas um dígito, 1, só terá de colocar no TPV, um único dígito);
- No 2º campo, não é necessário colocar nada, deixa-se em branco;
- No 3º campo e último (Id. Consumidor Autorizado, p. ej. Num. matrícula), terá de colocar as matrículas, com a seguinte nomenclatura 13-JK-45 (Exemplo), os carateres sempre separados por hífens e sem espaços.

Por último terá de gravar as alterações, carregando na tecla F10 e escolher a opção Modif..

De seguida, e para que as alterações efetuadas em SIGES surtam efeito no TPV, deverá proceder do seguinte modo, através da opção “ACTUALIZAR TPV´s”:

Aplicaciones e depois na tecla ENTER
SIGES e depois na tecla ENTER
Com a tecla (↓) vamos até à opção Interfaces e depois na tecla ENTER
       Nesta opção escolher Sistema de Venta e depois na tecla ENTER
       Com a tecla (↓) vamos até à opção Actualizar TPVs e depois na tecla ENTER
Por fim aparece a seguinte mensagem: Processando … (/) e quando acaba, mostrará o seguinte: Para seguir pulse return (carrega-se na tecla ENTER).







[bookmark: _Toc444013855]5.1 Procedimento para Introduzir/Alterar os dados do CLIENTE no SIGES e INSERIR NOVAS MATRICULAS

No SIGES, aceder a 1 FICHEROS MAESTROS - 8 CLIENTES - 1 CLIENTES
Aparece o écran que está colocado em baixo:

[image: ]
No 1º campo (Código Entidade Comercial), vai carregar 2 vezes na tecla F3.
Depois vai preencher os campos relativos a esse cliente, como código do cliente, nome (OBRIGATÓRIO), morada, localidade, número de contribuinte (OBRIGATÓRIO) (NOTA: caso não pretenda introduzir um novo CLIENTE e pretenda alterar os dados que já tiverem inseridos, vai retificar apenas os que estão errados. Depois de corrigidos os dados do Cliente ou inseridos os dados do cliente, carrega na tecla F10 e escolhe a opção Modif.. Para sair desse menu, vai carregar 2 vezes na tecla ESC ou então na tecla F10 e escolher a opção FIN. Vai aparecer um outro menu, onde terá de colocar novamente o código do cliente e depois carregar em F10 e escolher a opção Modif. (Nota: neste menu, todos os dados vão aparecer a vermelho, isto significa que não os poderá editar).
Por último vai aparecer um outro menu, onde terá de carregar na tecla F10 e escolher a opção Modif..

Para inserir novas matrículas, coloca-se no menu referido acima, carrega na tecla F10 e escolhe a opção Pag+, aparecendo o menu abaixo indicado.
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Ao escolher a opção Pag+, aparece o seguinte:

[image: ]

Neste menu, terá de preencher os seguintes campos:
- No 1º campo (Código de Subcliente), terá de colocar um código, só constituído por dígitos, por exemplo, associar o código 1 à matrícula X, associar o código 2 à matrícula Y e assim sucessivamente. (NOTA: de realçar que, ao colocar por exemplo o código 00001, terá de escrever sempre no TPV, todos os dígitos, ao passo que se colocar apenas um dígito, 1, só terá de colocar no TPV, um único dígito);
- No 2º campo, não é necessário colocar nada, deixa-se em branco;
- No 3º campo e último (Id. Consumidor Autorizado, p. ej. Num. matrícula), terá de colocar as matrículas, com a seguinte nomenclatura 13-JK-45 (Exemplo), os carateres sempre separados por hífens e sem espaços.

Por último terá de gravar as alterações, carregando na tecla F10 e escolher a opção Modif..

De seguida, deverá “ACTUALIZAR TPV´s”, para que as alterações surtam efeito e proceder do seguinte modo:

Aplicaciones e depois na tecla ENTER
SIGES e depois na tecla ENTER
Com a tecla (↓) vamos até à opção Interfaces e depois na tecla ENTER
       Nesta opção escolher Sistema de Venta e depois na tecla ENTER
       Com a tecla (↓) vamos até à opção Actualizar TPVs e depois na tecla ENTER

Por fim aparece a seguinte mensagem: Processando … (/) e quando acaba, mostrará o seguinte: Para seguir pulse return (carrega-se na tecla ENTER).





















[bookmark: _Toc444013856]5.2 Procedimento para imprimir um Relatório de Clientes de Crédito Local por matrícula

No SIGES, aceder a 4 DISCRECIONALES - 3 FACTURACION CLIENTES - 1 FACTURA CLIENTES - 1 TICKETS PENDIENTES FACTURAR
Aparece o écran que está colocado em baixo:

[image: ]
Depois de selecionar a opção Tickets Pendientes Facturar, aparece no canto inferior direito do ecrã uma janela, onde terá de colocar o nº de cópias que pretende imprimir.
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De seguida terá de carregar na tecla F10, para aparecer o seguinte:


[image: ]

No 1º campo (P. Explotacion), coloca o código do posto com 6 dígitos, neste caso em concreto, o 611121;
No 2º campo (No. Concesion), carrega 1 vez na tecla Enter.
Depois vai preencher os campos relativos ao cliente de Crédito Local que pretende imprimir, a saber:
Campo Cliente: desde         hasta:       (procurar o cliente que pretende através da tecla F2);
Campo Fecha Ticket: desde:            hasta:       (colocar o intervalo de datas que pretende obter as Guias de Entrega);
No último campo Contado/Credito Local, deverá escolher a opção CREDITO Facturas Credito Local, através da tecla F2.
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Por último e depois de todos os campos obrigatórios preenchidos, deverá carregar na tecla F10 para dar ordem de impressão.
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[bookmark: _Toc444013857]6. FICHEIROS SAFT - Servidor

Introduzir a pendrive numa porta USB do Servidor (NOTA: a pendrive USB deve estar formatada em FAT32).
Servidor FUJITSU S6, tem 1 porta USB na parte dianteira e na parte traseira dispõe de
4 portas USB;
Servidor FUJITSU S7, tem 3 portas USB na parte dianteira e na parte traseira dispõe de 4 portas USB;

NOTA IMPORTANTE: Antes de entrar na aplicação SIGES, é necessário primeiro introduzir a pendrive no Servidor.
Entrar com o utilizador psssm e password psssm

De seguida, ir a Aplicaciones - SIGES - Ficheros SAFT

[image: ]


Depois vai aparecer o seguinte (de salientar que a imagem abaixo trata-se de um exemplo, pelo que terá de colocar os dados relativos a cada posto):
[image: ]
1. Introduzca el punto de explotacion (def. xxxxxx):
Introdução do ponto de exploração (punto de explotación): o utilizador coloca o código de concessão do posto, sempre com 6 dígitos;
2. Introduzca la fecha de inicio del rango a exportar (dd/mm/aaaa):
Introdução da data de início do ficheiro a exportar (sempre no formato dia/mês/ano);
3. Introduzca la fecha de fin del rango exportar (dd/mm/aaaa):
Introdução da data de fim do ficheiro a exportar (sempre no formato dia/mês/ano);
4. Introduzca el prefijo que desee para los ficheros generados (def.saft_):
Introdução do prefixo do ficheiro a gerar, isto é, o nome pelo qual começa o nome do ficheiro: por defeito é “saft_mes_nomedoposto” a que se refere o ficheiro.
	OBS: no nome do ficheiro não devem constar espaços, acentos, vírgulas.
NOTA IMPORTANTE: por defeito os turnos a exportar, correspondem a Turnos Cerrados (Estado C) e Turnos Finalizados (Estado F).
Se por algum motivo, houverem algumas vendas manuais a registar em SIGES que não tenham sido registadas em TPV, tanto de combustível como de produtos de loja, é necessário primeiro registar em SIGES as vendas e só depois extrair o ficheiro SAF-T do Servidor.

5. Generar los ficheros de datos en un lapiz USB (s(n):
Indicar se pretende gerar os ficheiros num dispositivo externo (pendrive).
Coloca-se a opção s (sempre em letras minúsculas)
6. Inserte el lapiz USB y pulse Return
Carregar na tecla ENTER, uma vez que a pendrive já foi introduzida antes de aceder à aplicação SIGES.

Por último, deve esperar que apareça a seguinte mensagem:

Ficheros de Facturas generados
Para seguir pulse return


Para terminar basta carregar em ENTER e por último retirar a pendrive do Servidor.

OBSERVAÇÃO: é necessário sempre confirmar num outro computador, se o ficheiro não tem tamanho 0 bytes, pois caso aconteça esta situação, é necessário extrair de novo o ficheiro ou então formatar a pendrive e proceder à extração do ficheiro SAF-T.


[bookmark: _Toc444013858]7. PROCEDIMENTO AFERIÇÕES NAS BOMBAS (SIGES)

As aferições nas bombas, são efetuadas como Guias de Entrega no TPV, em que deverão ser registadas num código de Cliente, isto é, deverá abrir-se em SIGES, um código de Cliente, com o nome da empresa que gere o posto e NIF (Número de Identificação Fiscal).
NOTA: este cliente é como se tratasse de um cliente a Crédito.

De seguida, deverá proceder-se da seguinte forma:

1. PROCESOS TURNO – VENTAS

[image: ]

No campo ID. VENTA, colocar a referência da guia de entrega, número constituído por 10 dígitos, conforme exemplo. [verificar no talão que saiu do TPV, na linha onde aparece Ref.:].

[image: ]

Por último, deverá carregar na tecla F10, escolher a opção ANULAR (a azul) e carregar em ENTER (pode verificar que a guia de entrega foi anulada, passando do Estado N ao Estado A (Anulada) - Ver campo abaixo da sigla NIF).
No exemplo abaixo aparecem as letras A e S, que mostra que o documento foi Anulado (letra A) e foi realizado no programa de gestão da CEPSA SIGES (letra S).


[image: ]

2. PROCESOS DIA – MOVS. INTERNOS ALMACEN
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Dentro do Menu Movimentos de Existências, colocar os seguintes parâmetros:
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PE.Introd.: (código de concessão c/ 6 dígitos) ou então carregar em ENTER;
Id. Mov.: (carregar na tecla ENTER) Nota: nº de identificação do Movimento, que o programa atribui automaticamente;
Fecha.: (colocar o dia e uma determinada hora em que ocorreu a movimentação do produto, isto é, colocar uma hora sempre dentro do respetivo turno onde ocorreram as aferições);
PE. Involucr.: (código da concessão c/ 6 dígitos);
Tipo: (Colocar o Tipo de Movimento através da Tecla F2 e escolher o código 06 - Aferições por conta P.A. ou escolher o código 09 - Aferições Oficiais) (Ver imagem abaixo)
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Articulo: nesta coluna colocar o código do produto, por exemplo (023574 - S-CH 95, 041386 - GASÓLEO RODOVIÁRIO, conforme exemplo na pág. 4);
Tf: colocar SEMPRE a tarifa 01, com a tecla F2
Cantidad: 
Passo 1: colocar o valor em litros a NEGATIVO, a coluna Emp (Emplazamiento) indica o Tanque do produto (colocado automaticamente); na coluna Boq (Boquerel), indicar a Bomba e a Mangueira de onde saiu o produto combustível, escolhendo com a Tecla F2;
Passo 2: na linha abaixo, colocar a mesma quantidade em litros, mas a POSITIVO, ou seja, fazer o mesmo que no passo 1, mas agora não se insere nada na coluna Boq;

No final deve escolher-se a opção Insert. Através da tecla F10, aparecendo no canto superior esquerdo a mensagem Registo Insertado.

NOTA IMPORTANTE: se por exemplo, num turno tivermos 40 Guias de Entrega, referentes a AFERIÇÕES, ou seja, 40 movimentos, teremos de os colocar no Menu de Movimento de Existências. Caso não se possa colocar todos esses movimentos, num único movimento, terá que se colocar os restantes nesse mesmo menu, que dará origem a um outro número de movimento.
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Parte Operativa no TPV, para que o operador, possa emitir um Crédito Local no TPV, de um Cliente a Crédito (neste caso concreto trata-se de aferições oficiais ou por conta do posto de abastecimento)
O operador terá de fazer os seguintes passos no TPV:

- Seleccionar o Número da Bomba;
- Valor do abastecimento (em euros);
- Tecla VENDA;
- Tecla TOTAL;
- Colocar o código do cliente (sempre com os dígitos criados previamente no SIGES);
- Tecla CLIENTE;
- Vai aparecer no 2º visor do TPV (parte de baixo) Veículo;
  Nota: o operador terá de colocar o código que corresponde a uma determinada matrícula, definida no SIGES, neste exemplo em concreto o 1.
- Tecla CLIENTE;
- Tecla CREDITO;
- Tecla RECIBO;

Sairá um talão na impressora no TPV a dizer:
Guia de Entrega
Não Válido como Fatura
















[bookmark: _Toc444013859]8. PROCEDIMENTO PARA ACEDER A INFORMAÇÃO QUE ESTEJA LOCALIZADA NUMA OUTRA BASE DE DADOS

Para aumentar o espaço em disco no Servidor de cada posto e melhorar o desempenho do programa, o Suporte E.S., realiza um DBSplit à Base de Dados, isto é, efetua uma separação das Base de Dados.
NOTA: normalmente a separação da Base de Dados, faz-se quando esta ocupa um espaço em disco de cerca de 700MB a 800MB ou também de 2 em 2 anos.

No exemplo abaixo, antes de aceder ao menu principal da aplicação SIGES, aparece uma informação no rodapé de “DBSplit recomendado”. Neste caso em concreto, o posto deverá entrar em contato com o Suporte da CEPSA, para estes analisarem a necessidade ou não de efetuar esta operação.
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Para aceder à Base de Dados antiga, isto é, a uma determinada Base de Dados que contém informação relativa a um intervalo de datas, carrega-se na conjugação de 2 Teclas [CTRL e W] aparecendo a imagem abaixo:

[image: cid:image003.jpg@01D0D621.FD81A020]

De seguida, no campo PT Activo: deve apagar o nome da Base de Dados, neste caso a psmsdb [Datos mes actual], através da Tecla SUPR (Delete no teclado português) e com a Tecla F2, escolher a Base de Dados onde pretende trabalhar, neste caso a 201309 A Datos desde 09/2013 a 05/2015, ou seja, mostra os dados do mês de Setembro do ano de 2013, até ao dia 31 do mês de Maio do ano de 2015.


[image: cid:image005.jpg@01D0D621.FD81A020]


[image: cid:image007.jpg@01D0D621.FD81A020]

Depois de escolher a Base de Dados, irá aparecer no canto superior esquerdo do ecrã o nome da Base de Dados 201309, carregando várias vezes na Tecla ENTER até desaparecer o quadro citado abaixo


[image: cid:image014.jpg@01D0D621.FD81A020]


A Base de Dados antiga, irá ter o nome de 201309, conforme imagem abaixo assinalada com uma seta de cor vermelha.
[image: cid:image015.jpg@01D0D621.FD81A020]

Por último deverá efetuar o mesmo processo citado na página 2 deste procedimento, mas desta vez escolhendo a Base de Dados Atual (psmsdb), ou seja, neste exemplo em concreto, do dia 1 de Junho até à data.













[bookmark: _Toc444013860]9. PROCEDIMENTO PARA RECUPERAR TURNOS EM SIGES

NOTA: em alguns casos este procedimento aplica-se também quando um turno em SIGES aparece em estado P, com turnos posteriores em estado F.
Na aplicação SIGES aceder a APLICACIONES-SIGES-INTERFACES-SISTEMA DE VENTA-RECUPERAR TURNOS
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De seguida irá aparecer uma janela, onde terão de colocar os seguintes dados:

Punto de Explotacion del turno a recuperar
Código de Concessão do posto com 6 dígitos: 6xxxx1

Fecha del turno a recuperar (DD/MM/AAAA
Dia do Turno a recuperar no formato DD/MM/AAAA (dia/mês/ano)

Numero de Turno (Def. 1):
Número do turno a recuperar
[image: ]

Depois de aparecer no ecrã inicial antes de entrar no menu principal do SIGES, a mensagem Hay Ventas TPVs, deverão aceder a APLICACIONES-SIGES-INTERFACES-SISTEMA DE VENTA-IMPORTAR VENTAS TPVs
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Por último devem verificar em SIGES se o turno em causa foi recuperado, ou em alguns casos, se o turno passou do estado P para estado F.
Caso não seja possível essa recuperação, o posto terá de entrar em contato com o Suporte da CEPSA (210 326 613), para estes recuperarem as vendas e as importarem, manualmente.



[bookmark: _Toc444013861]10. ANULAÇÕES TPV E MULTIBANCO


1. Transações sem cartões CEPSA e multibanco associados:

Depois de finalizada a venda no TPV com a Tecla TOTAL, o operador deverá visualizar em Diário Eletrónico (situado na parte superior esquerda do TPV) o nº do recibo constituído por 10 dígitos e proceder à anulação.

Como se anula uma operação?

· Introduzir o número de recibo ou número da referência que aparece no recibo da operação que queremos anular;
· Carregar na Tecla ANULAR;
· Confirmar a anulação com a tecla INTRO;
· No visor aparecerá HHMMSS e deve-se introduzir as horas/minutos/segundos (sem espaços e sem pontos) que aparece no recibo;
· O visor mostrará a seguinte mensagem: “Anulação Realizada”;
· O terminal emitirá automaticamente ou então a pedido do operador de caixa, um recibo com a designação “RECIBO ANULADO”, que confirmará que a anulação foi realizada.

Na parte inferior esquerda do ecrã do TPV aparece um ícone disposto na diagonal a dizer ANULADO (ver imagem abaixo).

[image: ]Neste caso é indicado que o abastecimento é de DIESEL OPTIMA e que volta a estar pendente de cobrança.
Este ícone é diferente para se distinguir em relação aos abastecimentos normais.
No atual layout do TPV, para além de aparecer a designação do produto, também aparece o valor do abastecimento.
Em TODOS os postos CEPSA, está ativa esta funcionalidade.




De seguida, o operador de caixa só tem de selecionar a Bomba, carregar no ícone do valor do abastecimento a dizer ANULADO e prosseguir com a finalização da venda (por exemplo, poderá emitir fatura com NIF, passar o cartão PEV, etc, algo que não foi possível realizar na 1ª transação e que levou a que se anulasse essa transação);



2. Transações apenas com cartões CEPSA:

Depois de finalizada a venda com a Tecla TOTAL, o operador deverá visualizar em Diário Eletrónico (situado na parte superior esquerda do TPV) o nº do recibo constituído por 10 dígitos e proceder à anulação.

Como se anula uma operação?

· Introduzir o número de recibo ou número da referência que aparece no recibo da operação que queremos anular;
· Carregar na Tecla ANULAR;
· Confirmar a anulação com a tecla INTRO;
· No visor aparecerá HHMMSS e deve-se introduzir a horas/minutos/segundos (sem espaços e sem pontos) que aparece no recibo;
· Passar pelo Leitor de Cartões do TPV, todos os Cartões que tenham sido utilizados na venda (apenas e só os cartões CEPSA);
· O visor mostrará a seguinte mensagem: “Anulação Realizada”;
· O terminal emitirá automaticamente ou então a pedido do operador de caixa, um recibo com a designação “RECIBO ANULADO”, que confirmará que a anulação foi realizada.

Na parte inferior esquerda do ecrã do TPV aparece um ícone disposto na diagonal a dizer ANULADO (ver imagem abaixo).
De seguida, o operador de caixa só tem de selecionar a Bomba, carregar no ícone do valor do abastecimento a dizer ANULADO e prosseguir com a finalização da venda.

3. Transações apenas com Cartão Multibanco (caso o TPA esteja ligado ao TPV):

Depois de finalizada a venda com a Tecla TOTAL, o operador deverá visualizar em Diário Eletrónico (situado na parte superior esquerda do TPV) o nº do recibo constituído por 10 dígitos e proceder à anulação.

Como se anula uma operação?

· Introduzir o número de recibo ou número da referência que aparece no recibo da operação que queremos anular;
· Carregar na Tecla ANULAR;
· Confirmar a anulação com a tecla INTRO;
· No visor aparecerá HHMMSS e deve-se introduzir a horas/minutos/segundos (sem espaços e sem pontos) que aparece no recibo;
· No TPV aparecerá uma mensagem “PASSE 1 CARTÃO”, neste caso concreto o cartão passa-se no TPA e não no TPV, uma vez que o único cartão que foi utilizado na transação foi o Cartão Multibanco. 
· No TPA aparece “DEVOLUÇÃO CARTÃO CLIENTE” e o operador de caixa, coloca o Cartão Multibanco do cliente (pelo chip ou através da banda magnética);
· No TPA irá aparecer “DEVOLUÇÃO CARTÃO SUPERVIS.”, em que o operador terá de passar o Cartão de Supervisor;
· No TPA aparece “DEVOLUÇÃO EUR (valor da transação) OK?”. O operador pressiona a tecla OK e coloca o código PIN do Cartão Supervisor;
· No ecrã do TPA aparecerá por uns segundos “DEVOLUÇÃO MARCAÇÃO 1”, depois “DEVOLUÇÃO MARCAÇÃO” e depois aparecerá a mensagem ”(POS INVALIDO, ANULADO/DECLINED;
· No TPV, aparecerá no 1º visor do lado direito do ecrã táctil a mensagem “OPERAÇÃO ANULADA VALOR: (valor da transação) EUR e logo de seguida “ANULAÇÃO REALIZADA”;
· O terminal emitirá automaticamente ou então a pedido do operador de caixa, um recibo com a designação “RECIBO ANULADO”, que confirmará que a anulação foi realizada.

Na parte inferior esquerda do ecrã do TPV aparece um ícone disposto na diagonal a dizer ANULADO (ver imagem abaixo).
De seguida, o operador de caixa só tem de selecionar a Bomba, carregar no ícone do valor do abastecimento a dizer ANULADO e prosseguir com a finalização da venda.

Neste caso concreto, como o TPA não tem a função DEVOLUÇÃO ativa, NÃO É EFETUADO qualquer estorno na conta do cliente.


NOTA IMPORTANTE: imagine-se o caso em que o cliente paga o valor da transação, por exemplo um maço de tabaco juntamente com combustível e o cliente ao fim de algum tempo, diz ao operador que só quer levar o combustível. Como o combustível e o maço de tabaco foi pago em multibanco, ao fazer-se a anulação no TPV, o sistema vai anular tudo incluindo o produto de loja, mas como o cliente quer devolver o produto de loja, o operador terá de dar o valor do maço de tabaco em dinheiro, pois não consegue efetuar a devolução deste produto pelo TPA.









4. Transações com Cartões CEPSA (por exemplo 1 PEV) e Cartão Multibanco:

Depois de finalizada a venda com a Tecla TOTAL, o operador deverá visualizar em Diário Eletrónico (situado na parte superior esquerda do TPV) o nº do recibo constituído por 10 dígitos e proceder à anulação.

Como se anula uma operação?

· Introduzir o número de recibo ou número da referência que aparece no recibo da operação que queremos anular;
· Carregar na Tecla ANULAR;
· Confirmar a anulação com a tecla INTRO;
· No visor aparecerá HHMMSS e deve-se introduzir a horas/minutos/segundos (sem espaços e sem pontos) que aparece no recibo;
· No TPV aparecerá uma mensagem “PASSE 2 CARTÕES”, neste exemplo passa-se 1º o cartão PEV no leitor de cartões do TPV e depois o cartão multibanco no TPA. 
· No TPA aparece “DEVOLUÇÃO CARTÃO CLIENTE” e o operador de caixa, coloca o Cartão Multibanco do cliente (pelo chip ou através da banda magnética);
· No TPA irá aparecer “DEVOLUÇÃO CARTÃO SUPERVIS.”, em que o operador terá de passar o Cartão de Supervisor;
· No TPA aparece “DEVOLUÇÃO EUR (valor da transação) OK?”. O operador pressiona a tecla OK e coloca o código PIN do Cartão Supervisor;
· No ecrã do TPA aparecerá por uns segundos “DEVOLUÇÃO MARCAÇÃO 1”, depois “DEVOLUÇÃO MARCAÇÃO” e depois aparecerá a mensagem ”(POS INVALIDO, ANULADO/DECLINED;
· No TPV, aparecerá no 1º visor do lado direito do ecrã táctil a mensagem “OPERAÇÃO ANULADA VALOR: (valor da transação) EUR e logo de seguida “ANULAÇÃO REALIZADA”;
· O terminal emitirá automaticamente ou então a pedido do operador de caixa, um recibo com a designação “RECIBO ANULADO”, que confirmará que a anulação foi realizada.

Na parte inferior esquerda do ecrã do TPV aparece um ícone disposto na diagonal a dizer ANULADO (ver imagem abaixo).
De seguida, o operador de caixa só tem de selecionar a Bomba, carregar no ícone do valor do abastecimento a dizer ANULADO e prosseguir com a finalização da venda.

Neste caso concreto, como o TPA não tem a função DEVOLUÇÃO ativa, NÃO É EFETUADO qualquer estorno na conta do cliente.













[bookmark: _Toc444013862]11. CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES A TER EM CONTA QUANDO UMA TRANSAÇÃO NO TPV É SUPERIOR A 1.000€

No TPV (Terminal Ponto Venda), quando uma determinada transação, seja de combustível ou produto de loja, ultrapassa o valor de 1.000,00 €, é OBRIGATÓRIO emitir uma Fatura (FT), isto é, associar um determinado cliente com Número de Contribuinte para finalizar a venda.
OBSERVAÇÃO: o próprio TPV alerta o funcionário da caixa, através de uma mensagem num dos visores do terminal, onde diz ser necessário inserir um cliente para finalizar a transação.

NOTA: ver na imagem abaixo a venda com a referência nº 1414000084 no valor total de 1.277,63€, associada ao cliente TP01i TRANS. J.RODRIGUES, LDA, NIF: 509365256. 

[image: cid:image003.jpg@01D07717.FCB92690]

Neste caso em concreto como a venda é superior a 1.000,00€, aparece uma mensagem no TPV a informar que é necessário associar um cliente com NIF para poder finalizar a venda, por o valor ser superior a 1.000,00€, neste caso 1277,63€.
Depois de se associar o cliente com NIF a esta transação, é possível finaliza-la sem quaisquer problemas.

Como nota final, coloca-se abaixo, 3 considerações importantes no que respeita aos 3 documentos que são emitidos no TPV, a saber:

· Fatura Simplificada (FS) - documento emitido pelo TPV para clientes com pagamentos em dinheiro, multibanco, visa, vales de gasolina ou pontos, que não pretendam que a fatura contenha o seu número de contribuinte. Ao não solicitar a fatura com o seu número de contribuinte, esta será emitida de forma automática com o NIF: Consumidor Final. 
Nota IMPORTANTE: em abastecimentos ou outras vendas iguais ou superiores a 1.000,00€ é obrigatória a emissão de fatura com contribuinte 

· Fatura (FT) - documento emitido pelo TPV para clientes com pagamentos em dinheiro, multibanco, visa, vales de gasolina ou pontos, que pretendam que a fatura contenha o seu número de contribuinte. Quando o cliente solicita fatura com o seu número de contribuinte, devem ser preenchidos obrigatoriamente os seguintes campos: 
- NIF (Número Identificação Fiscal);
- Nome ou denominação social da empresa;
- Matrícula da viatura (Facultativa) - (o campo matricula aquando da emissão da fatura está como obrigatório; em casos que o cliente não forneça a matricula, basta colocar no campo, o valor zero “0”;
- Morada 
Nota 1: Para Clientes existentes, verificar se os dados estão devidamente preenchidos, caso contrário, deve retirar um duplicado do recibo, escrever toda a informação em falta e solicitar ao Gerente a alteração da ficha de cliente. A médio prazo estará disponível a facilidade destas alterações poderem ser efetuadas de imediato no TPV, ficando a ficha de cliente atualizada de imediato. 

· Guia de Entrega (GEN) - documento emitido pelo TPV para clientes com pagamentos através de cartões frota ou crédito local.










[bookmark: _Toc444013863]12. IMPRIMIR Relatório Fiscal em SIGES

O Relatório Fiscal extraído do SIGES, dá-nos informação de TODAS as transações que passaram no TPV, num determinado período de tempo, isto é, mostra-nos os únicos documentos que constam do ficheiro SAF-T extraído do Servidor, a saber:
FT - Fatura
FS - Fatura Simplificada
NC - Nota de Crédito (Guia de Entrega no TPV)

No Menu Principal do programa de gestão da CEPSA (SIGES), aceder a:

4 DISCRECIONALES – I INFORMES

[image: ]

De seguida irá colocar no campo Num. Copias, as impressões que deseja imprimir na impressora BROTHER e escolher a opção Informe Fiscal através da Tecla F10.

[image: ]
No quadro abaixo, vai preencher no campo NIF. Cliente o NIF do cliente constituído por 9 dígitos (é necessário saber previamente o Número de Contribuinte do Cliente, pois neste campo a opção de procura não está disponível).
Nos campos Desde: Hasta:, deverá colocar o intervalo de datas no formato dd/mm/aaaa [dia/mês/ano] e no campo do turno, o respetivo turno que deseja imprimir de um determinado cliente, para lhe fornecer todas as faturas (Simplificadas ou com NIF) e também as Notas de Crédito (Guias de Entrega no TPV).
NOTA: ao inserir a data final do turno e caso não saiba quantos turnos tem esse dia, pode colocar a letra z (minúscula), que o programa lhe vai procurar todos os turnos desse dia. No exemplo abaixo indicado, temos como exemplo todas as faturas que foram emitidas do dia 01/07/2015-Turno 1 até ao dia 31/07/2015-Turno z.

[image: ]

Se pretender imprimir todas as faturas de um determinado produto (por exemplo combustível), deverá preencher os seguintes campos:
Sector: colocar 08 (combustíveis);
Familia: colocar 80 (Gasolinas) ou 81 (Gasóleos);
Producto: colocar o código do produto;
Emplazamiento: colocar no 1º campo o código de concessão do posto com 6 dígitos e no 2º campo colocar o tanque associado a esse produto
OBS: nos 5 campos acima, a opção procurar está disponível, bastando para tal carregar na tecla F2.

No caso de pretender imprimir uma relação de faturas com produtos de loja, de um determinado cliente, também é possível, bastando para tal preencher os 5 campos acima para esse efeito., incluindo também o NIF do cliente e o intervalo de datas.


Como resultado final da impressão do “Informe Fiscal”, irá aparecer algo do género:

[image: ]

No exemplo acima tem a seguinte descrição:
Fecha: data e hora da transação efetuada no TPV/Compacto;
Id. Vta: identificação da venda efetuada no TPV/Compacto (número constituído por 10 dígitos);
Documento: identificação do documento para efeitos de Ficheiro SAF-T
FT: Fatura
FS: Fatura Simplificada
GEN: Guia de Entrega

NIF Cliente: informação do Número de Identificação Fiscal do Cliente, no caso de aparecer FT. Quando é Fatura Simplificada, por defeito o NIF é 999999990 (Consumidor Final);
Producto: código do produto, neste caso concreto, de combustível;
Unidades: valor da transação em litros;
Importe: valor da transação em euros.
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4. DISCRECIONALES	I INFORMES
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Escolher a opção “Listado Diario de Caja”, através da tecla F10.
[image: ]



No campo Desde: colocar a data de início e no campo Hasta: colocar a data de fim.
De seguida, selecionar o item que pretender através da tecla “ESPAÇO” (neste caso concreto, foram escohlidas as opções 1, 2, 3, 4, 5 e 6), conforme exemplo abaixo.

[image: ]














[bookmark: _Toc444013865]14. RELATÓRIO “DETALHE DE VENDAS POR COMPOSIÇÃO”

Para verificar se houve duplicação de faturação ou corrigir os contadores eletrónicos cujos contadores de Fim de Turno tem valores a negativo ou então valores que não correspondem aos litros vendidos por Bomba/Mangueira num determinado dia/turno, por avaria do calculador, em algumas bombas da marca DRESSER WAYNE quando se efetua o Reset ao Concentrador DOMS, o relatório em SIGES que nos mostra todas as transações que foram efetuadas no TPV, tanto ao nível de loja como de combustíveis, é o “Detalhe de Vendas Por Composição”, conforme imagens abaixo.

4-DISCRECIONALES - I INFORMES-DETALLE DE VENTAS POR COMPOSICION

[image: ]
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Para aceder à opção (*) Detalle de Ventas por Composicion, deve carregar na tecla F10, aparecendo o seguinte menu, conforme exemplo abaixo.
Ao colocar no Campo Sector 08 Combustíveis e a data de início e fim do dia 01/07/2015 –Turno 1, mostra TODAS as transações, apenas e só dos combustíveis que foram registadas no TPV neste dia em específico.

[image: ]


Para dar ordem de impressão, terá de pressionar a tecla F10, imprimindo a seguinte informação:

[image: ]

Neste caso em concreto, podemos visualizar a seguinte informação:

P.E.: código de concessão constituído por 6 dígitos (neste exemplo o 611461);
Turno: dia e turno onde foram efetuadas as transações no TPV;
Id. Venta: identificação da venda no TPV;
N. Tarjeta: nº do cartão utilizado na transação, por exemplo Porque Eu volto, CEPSA STAR, DECO +, TAXI, STAR DIRECT, etc;
Producto: código e designação do produto (neste exemplo apenas os produtos combustíveis);
Manguera: número da bomba/número da mangueira, de onde saiu o combustível;
Unidades: quantidade de combustível registado em litros;
Importe: quantidade de combustível registado em euros;

OBS: No final do Relatório aparecerá o TOTAL em litros e o TOTAL em euros, que foi vendido num determinado dia/tuno.
[bookmark: _Toc444013866]15. Relatório Transações efetuadas Cartão STAR DIRECT

2. Procesos Turno	R Informes Turno
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De seguida escolher a opção Ventas por Identificativo e carregar na tecla F10.

[image: ]
Depois de carregar na tecla F10, irá aparecer o seguinte menu:

[image: ]

Descrevo abaixo a descrição de cada campo:

Sector: colocar o código 08 combustíveis;
Familia: se pretender a família das GASOLINAS colocar o código 80; se pretender a família dos GASÓLEOS colocar o código 81; caso pretenda todas as famílias de combustíveis deverá deixar este campo em branco;
Emplazamiento: código da concessão do posto com 6 dígitos; no campo à direita colocar o tanque a que corresponde determinado produto combustível;
Abonos:
· M. de Pago: escolher através da tecla F2, o tipo de meio de pagamento
[image: ]

· No campo mais à direita logo a seguir ao campo do M. de Pago, com a tecla F2 deverá escolher o código do meio de pagamento (BIN dos cartões) utilizado na transação;
OBS: neste caso concreto deverá escolher através da tecla F2 os 2 BINs dos cartões CEPSA
STAR DIRECT, isto é, os 6 primeiros dígitos dos cartões [903443 ou 903438]
[image: ]


· Tarjeta: número do cartão CEPSA STAR DIRECT, caso conheça, noutros casos, deixar este campo vazio; 

Puntos:
· M. de Pago: escolher através da tecla F2, o tipo de meio de pagamento
· No campo mais à direita logo a seguir ao campo do M. de Pago, com a tecla F2 deverá escolher o código do meio de pagamento (BIN dos cartões) utilizado na transação;
· Tarjeta: número do cartão, caso conheça, noutros casos, deixar este campo vazio; 

[image: ]

NOTA IMPORTANTE: estes 3 campos apenas se referem às transações onde foram utilizados cartões de pontos.


[image: ]

Desde: colocar a data/turno de início das transações;
Hasta: colocar a data/turno final das transações;
Detalle: se pretender detalhe das transações, carregar na tecla espaço, aparecendo o símbolo X.


No caso de querermos procurar todas as transações de combustíveis que ocorreram num determinado período de tempo, utilizando o cartão CEPSA STAR DIRECT, devemos preencher os campos conforme exemplo abaixo [transações de STAR DIRECT que ocorreram no dia 02/10/2015 em todos os turnos].
Depois de preenchidos os campos, carregar na tecla F10 para dar ordem de impressão na impressora BROTHER.
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[bookmark: _Toc444013867]16. PROCEDIMENTO PARA RETIRAR UM RELATÓRIO EM SIGES DE TODA A FATURAÇÃO NUM DETERMINADO PERÍDO DE TEMPO


4 DISCRECIONALES	I INFORMES
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Em SIGES para imprimir um relatório que mostra toda a faturação, por exemplo do ano civil de 2014, para efeitos de comunicação à Autoridade Tributária, de todos os clientes que comunicaram o seu Número de Contribuinte, deverá escolher o Relatório VENTAS A CLIENTE GLOBAL

[image: ]
Neste exemplo em concreto, mostra-se a informação de TODOS os clientes que comunicaram o seu Número de Contribuinte no posto no ano de 2014, preenchendo os seguintes campos:

P. Explot: (nº de concessão do posto com 6 dígitos)
Cliente
Desde:
Hasta:
NOTA: se se pretender TODOS os clientes com NIF, deve-se colocar os campos Desde e Hasta em branco; caso se pretenda, por exemplo de um determinado cliente em específico, no campo Desde, colocar o código do cliente e procurando este através da tecla F2, e no campo Hasta, colocar o mesmo código do cliente inserido em Desde, para deste modo nos mostrar o valor total de todas as transações num determinado período de tempo, deste cliente em concreto.


[image: ]


[image: ]

No campo Desde: colocar a data/turno do início do mês (neste exemplo, o dia 1 do mês de Janeiro do ano de 2014); no campo Hasta: colocar a data/turno do fim do mês (neste exemplo, o dia 31 do mês de Dezembro do ano de 2014)

NOTA IMPORTANTE: este relatório mostra todos os clientes que passaram no posto e que solicitaram Fatura com NIF, informando dos litros e também do valor em euros que cada cliente abasteceu num determinado período de tempo, neste caso em particular de todo o ano de 2014.
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Cliente Litros oto. mporte mporte
00001  REAL PERITOS,LDA 38,60 0. 51,420 51,42
0001  ABILIO MARTINS E FILHOS, LDA 13.244180 0 17.373,260 17.373126
0002  BOMBEIROS VOLUNTARIOS DE F.Z 451432159 0 591433530 59043353
0003 TEMPLAR S5.A. 137,64 0 205,880 231,38
0004  MANUEL F. WATA FERREIRA 0 3.314,400 3.314,20
0005  GRANIZEZERE, LDA. 0 1036,210 5.036,21
0006  HOGER, LDA 0 X 6.
0008  FERNANDO E PEDRO RODRIGUES, LD 0 16.514,100 16.514,10
0009 RIDICATA LDA 0 986,870 986,87
0012  UPAFE, LDA 0 344,830 365,03
0013  UNTOVO sA 4 0 5.327,720 5.344,27
0014  LUTS NUNES FERREIRA 1 0 11134;240 1113424
0015  MUNICIPIO DE F. DO ZEZERE 5. 0 8.000,530 8.000,53
0010 COMAVE, S.A. i 0 11356,140 11356,14
0021  PEDRO RIBEIRO, LDA. 10. 0 130529,080 13152908
0023 SANTA CASA MISERICORDIA F.Z 0 9,250 21,05
0024  ELECTRO FERREIRENSE, LDA. 0 20,010 20,01
0026  ESCOLA CONDU. LAGO AZUL, LDA 2. 0 3.332,640 3.
0027  mManuel de Jesus Antonio’Lda i 0 5. 5.
0029 SOC. FILARMONICA FERREIRENSE 0 652,010 652,01
0030  RACOES ZEZERE, S.A. 0 455,080 455,08
0032 ASSOC. IGREJANOVENSE DE MELHOR 0 1.224410 1.224,a1
0035 Templazul s.A. 0 885,080 904,58
901 COBEZER, LDA. 0 30,000 30,00
902 MANUEL ANTONIO R SILVA, LDA. 5. 0 7.446,400 7.416,40
903 MAVIAVES UNIPESSOAL LDA i 0 11348,000 11348,00
905 cRIFZ 5. 0 7,979,850 7.979,85
906 Ribeiro da cunha & Filho Lda 0 11241530 1124153
907 Hermano soares 0 11057,190 11057,19
910 Talho Manuel sarmento Lda ER 0 4.762,840 a
911  contazel 0
az  zwm 0 18140 18,14
915 Soc. Aut. Aluguer do zezere 0 648,030 648,03
917  Talhos Cruz & Cruz Lda 0 20,010 20,01
918 Manuel Antonio R. silva Lda 0 885,390 885,39
922 Manuel Franco & Mendes Lda 0 540,020 540,02
923 valdemar da Conceicao Alcobia 1. 0 1.988,060 1.988,06
924  catarina Antunes 0. 80010 80,01
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SERVIDOR ESTACION CEPSA 3.15.06 - (e627981:pts/3:psssm)
Usuario Aplicaciones Sistema

SIGES -> Ejecutar SIGES

SISTEMA DE VENTA ->| Utilidades ->
Interfaces ->

5G ESTAGAS ->

SPV5 ->
Albaranes Tienda a USB
Bases de Datos->

Ficheros SAFT

Ficheros ENMC
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HrRXKEXXXKKKX XK KXXXX  Generacion de Ticheros SAFT  AFxxXxakkxxkmkkxXxkkkxxxhkxxxs
Introduzca el punto de explotacion (def. 627981): 627981

Introduzca la fecha de inicio del rango a exportar (dd/mm/aaaa): 01/09/2015
Introduzca la fecha de fin del rango exportar (dd/mm/aaaa): 30/09/2015

Introduzca el prefijo que desee para los ficheros generados (def. saft_): saft_m
es_nomedoposto_

Generar los ficheros de datos en un lapiz USB? (s/n): sl
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