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Tema: Procedimentos de Final do Ano
Procedimentos de criacao de Series de documentos NewPOS
1 — NewPos

2 — NewPOS Layout Antigo
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NEWPOS (POS)

Para os clientes em Portugal, a nova portaria n2195/2020, de 13 de Agosto, que regulamenta as
obrigacOes relacionadas com o processamento de faturas e outros documentos fiscalmente
relevantes, referindo os requisitos de criagdo do cédigo de barras bidimensional e do cédigo

unico do documento (ATCUD), prevé a obrigatoriedade de comunicacéo de series de faturas
15 dias antes, pelo proprio cliente no portal da AT (forma manual) e aguardar o envio da
validagao.

Essa validacdo deve ser colocada em cada serie comunicada a AT.

Recomendamos que faca hoje (no caso de ainda ndo o ter sido feito) os 3 seguintes
procedimentos que sdo necessarios para o correto funcionamento do software na mudanca de
ano no que se refere a:

1- Serie de Faturagdo;

2- Serie de Notas de Crédito;

3- Serie Automaticas de Documentos

4- Validacdo da serie enviada pela AT (ATCUD) — sé clientes em Portugal

Nota — A ndo execugdo destes procedimentos fara com que, apds o fecho de dia 31 de dezembro
para dia 1 de janeiro, figuem impossibilitados de realizar reservas para o novo ano e respetiva
faturacao.

1 - NewPOS

1- Deverd ser aberta uma nova série de faturas;

Para tal deverd aceder a ConfiguragGes > Séries

Nesta nova janela é necessario verificar se a série em vigor termina no final do ano
corrente. Para tal deve selecionar a serie atual e clicar em Visualizar.
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Série das facturas — [m] X =
: t@ Frocurar
cadoo — @ Aoete
LER22

2 =
Série Data Inicial |01-01-2022 5
Desciigso [(BRz2 DataFinal [31122022 [ O corcoler || B et
5 venes

Configuragio | Modos de operagdo |
Nuimero de factura inicial 1 : e é
Numero de factura final - BAR

Para inserir uma nova serie de Factura para o novo ano deve, no menu anterior, clicar em

Inserir.
Series 7 X
‘ =1
Serial [ 4 © oo
" Invoices —
Stat - =1 |
- I :| " Documents Cga Search ||
[ Electronic bils O Creclk rote \—
Serial lDesc:ripHm | Status l Type < I)' New
LBE21 LEB21 Active Invoice ——
LBR21 LBR21 Active Invoice <\5 Display | |
R TR T
NCLBB21 NCLBB21 Active Note | P B |

Em seguida deve prencher a Serie de Factura, descri¢do, data Inicial, data Final e marcar a
opcao Futura.

Invoice Series =

(] x|

Code | 17 @Accept I
Serial |LBR23 From [o1-01-2023 B .
Description |FATURAS 2023 To [3112:2023 5@] Q Cancel I
Configuration | Opesation Modes |

N [ initial irnvoi |—1 v

umber of nifal invoice v "RESTAURANTE

Number of last invoice O BAR
Alert final of sefies:

MNumber

Date 11122023 B

| Curent value

Exonerate [ Ticket ~

electronics [

External code I

Extemnal code 1 I

Serial (SAP) I

Accounting code |

ATCUDISAFTPT) [ Credit note serie ~|

Status Type

" Inactive ( Active (% Future @« Invoice " Document " Note ‘

& heo

No caso desta série de faturas ser aplicavel a todo os pontos de vendas do Hotel deve
marcar a opgao Todos, se for necessario uma serie de Notas de Credito para cada um dos
pontos de venda deve selecionar o ponto de venda ao qual pretende que mesma seja
associada.



—_—
— NEWhOtEI Boletim Informativo Helpdesk
Software

Invoice Series = ] X

Code [7 : @ Pt

Seial [LBRZ3 From 01012023 [
(o [FATURAS 2023 o 712208 B © conce

Configuration | Operation Modes | \

MNumber of initial invoice 1
Number of last invoice

RESTAURANTE
BAR

2- Devera ser aberta uma nova série de notas de crédito;

Na mesma janela da serie de faturas, acedendo a Configuragdes > Séries

Nesta nova janela, é necessario verificar se a série em vigor termina no final do ano
corrente. Para tal deve selecionar a serie atual e clicar em Visualizar:

Séries = =<
Série das facturas = o =<
‘:’ Fechar
Eoxhoo 2 Qi Aceitar B= -
Série NCLBR22 Data Inicial _[01-01-2022 28 Procurar
Desciicao NELBRZ2 DataFinal  [31-122022 [ © cancelar
Confiourac3o | Modos de operago | E insen
. = = Visualizar
Mumero de factura inicial - |m'—HESTAUHANTE <K
Numero de factura final BAR >
Alerta do fim da série o <L Apaga
Namero
Data [1212-2022 B )
S Automaticas
Valor Actual 45
Exonerar ~ Bilhete —
Electiénica [ 1
z- Ordem
Cédigo extemo 3]
Cédiga externo 1
Série [SAP) S
Cédigo contabil

Para inserir uma nova serie de Notas de Credito para o novo ano deve, no menu anterior,
clicar em Inserir.

Series ? >
Type
Serial Aran © cieee
" Invoices —
Status = —
" Documents g Seerch
I~ Electronic bills & Credit note
Serial [Description Status I Type o <K New
NCLBBZ1 NCLBE21 Active Note —_—
MCLBE22 MNCLBE22 Future Mote @ Display
NCLBR21 MNCLEBRZ1 Active Note pul s =
NCLBR22 NELBR 22 L active L Noe | L |

Em seguida deve prencher a Serie de Nota de Credito, descri¢ao, data Inicial, data Final,
selecionar Nota e marcar a opgao Futura.
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Code 97 @ ey
Serial |NCLER23 From [o1o1-2022 Em
Description [NOTA CREDITO 2023 To 3122023 ER © corcel
Configuration | Operation Modes |

Mumber of initial invoice T
Mumber of last invoice | BAR
Alert final of series:
MNumber
Date 11-12-2023 EH
Current value
Exonerate [+ Ticket ~
electronics [V
External code
External code 1
Serial (SAP]
Accounting code
ATCUD(SAFT-PT) it i ~1
Status Type
| € Inactive (" Active + Future " Invoice " Document & Note
6 Help

No caso de esta serie de Notas de Credito ser aplicavel a todo os Pontos de vendas do
Hotel deve marcar a opg¢do Todos, se for necessario uma serie de Notas de Credito para

cada um dos pontos de venda deve selecionar o ponto de venda ao qual pretende que
mesma seja associada.

. Inveice Series = O x
Code I 17 @ P
Seial [NCLBR23 From 01012023 B
Brrsi o [NOTA CREDITO 2023 i 2202 B © cance

Configuration | Operation Modes |

Mumber of initial invoice 1

RESTAURANTE
MNumber of last invoice BAR
Alert final of series:
MNumber
Date 11122023 |

Se as Séries de Faturas e as Séries de Documentos nao forem por data, mas sim por N2
Final, ndo é necessario realizar este procedimento.

Deve haver uma série diferente por cada aplicacao de faturagao.

3- Serie Automatica de Documentos

Necessdario também obter e colocar os cddigos ATCUD para as séries automaticas, tickets
e consultas de mesa:
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Siies ? 1% Series Autematicas ? X
Ues — . Tipg—————————————
Séiie e © Fecrar Sere :_:Eodfs @ Fechar
 Facluas =
bt - =
Estado cliva o e @ e Estado Activa  Comprovaliva @ Procurar
7 Facturas Electrénicas  Mota de crédita
SaftPT ATCUD [JFAMBM34
|k ==
FTF Activa Factura L Vieuslizar Desciipio ATEUD HaciBenes
NCPOSZE HCPO323 Activa Mata . BiF:
C_2023 hotiva Comprovative | JFAMBN34 3 M
T [T_20z3 [T1_2023 | hotiva Conta [F8WBMAD
— | Ponto d Wends : RESTAURANTE
C-2_2023 [c2_z023 | Aciva | Comprovativa  |JFAKBMPC
1 T-2_203 T2 2023 | activa | Conta |JFaWEMDP
e
2!_| Oidem
»_
v | & s & bise |
Series Automaticas ? *
) Tipo
Serie I ¢ Taodos
" Conta
Estada IFutura vI " Comprovativo

Panto de Wenda #

Descrigan

ATCUD

J= | Fonto de YYenda : BAR

SaftPT ATCUD |0

C-1_2024 C-1_2024 Futura Comprovativo 0 3
T-1_2024 T-1_2024 Futura Conta 0
—| Panta de Yenda : RESTAURAMTE
C-2_2024 C-2_ 2024 Futura Comprowativo 0
T-2_2024 T-2_ 2024 Futura Conta 0

&F s

Anio |2|:|24

Future Series

4- Validacdo da serie enviada pela AT (ATCUD) — s6 clientes em Portugal

Apos ter efetuado a inser¢do das faturas deve comunicar de forma manual no site da AT as
series criadas 15 dias antes da entrada em vigor da serie. A AT enviara cédigo de validacdo de
cada serie comunicada e deve inserir no sistema:

a) Faturas

Na mesma janela que criou a serie de fatura deve selecionar a serie respeitante ao
cddigo de validacgdo inserir o codigo de validagdo e fechar a janela:
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Invoice Series

Code 17
Serial LBR23

Description [FATURAS 2023

Configuration | Operation Modes |

Number of initial invoice | 1
Mumber of last invoice |
Alert final of series:

Number
Date [T22023 B
Curent valus [
Exonerate [ Ticket M
electronics |7

Extemal code [ 1]
Extemal code 1 [
Serial (SAP]
Accounting code [ 1
ATCUD(SAFT-PT) |

b) Notas de Crédito

From

To

[Goi2023 |
[Fiizz05 g

"RESTAURANTE
BAR

o >

@R, Accept

© concei
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Na mesma janela que criou a serie de fatura deve selecionar a serie respeitante ao codigo de

validacdo inserir o cédigo de validagdo e fechar a janela:

i Invoice Series

Code I 17
Serial |NCLBFI23
Description |NDTA CREDITO 2023

Configuration | Operation Modes |

Number of initial invoice 1
Number of last invoice

Alert final of series:

MNumber ,—‘
Date 1112:2023
Current value Ii
Exonerate [+ Ticket =
electronics [V

External code r—
Extemnal code 1 [—
Serial (SAP) —
Accounting code '7
ATCUDGSAFTPT) | |

From

To

Gz )
Fiez

RESTALRANTE
BAR

2 — NewPOS Layout Antigo

[=]

@ Accept

Q Cancel

X

Nota — A ndo execugao destes procedimentos fard com que, apds o fecho de dia 31 de Dezembro

para dia 1 de Janeiro, figuem impossibilitados de realizar fatura¢do para o novo ano.

1- Devera ser aberta uma nova série de faturas;

Para tal devera aceder a Arquivos > Séries
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PERISLLE L L T YIS VAL

Arquivo; stio de WVendas Relatdrios  Os Meus Relatdri

Pro »
Pontos de Venda
Formas de Pagamento
Imp{/\\sstos

Ceonsumos Internos
Cartdes de Crédito
Descontos

Happy Hours

Servigos

Cambios

Séries

Motive Anulagdo

Paises

Nesta nova janela, é necessario verificar se a série em vigor termina no final do ano
corrente. Para tal deve selecionar a serie atual e clicar em Visualizar.

Séries Z x
| seiis L - | © rechar
Série das facturas = (] X =
Cédigo [0 R, Aceitar
Série |LBR22 Data Inicial (01-01-2022 G
Descrigio |LBH22 Data Final ]m @I Q B @ Inserir

Configurag3o l Modos de operago | ’ @ Visualizar

Numero de factura inicial RESTRURANTE
Numero de factura final BAR

Alerta do fim da série:
Nimero

S Autométicas

Il

Data

Walor Actual

Para inserir uma nova serie de Factura para o Ano de 2020 deve, no menu anterior, clicar

em Inserir.
Series 7 X
T !
Serial [ (;{Jp:“ @ Close
" Invoices —

Stat - = |
e I = " Documents g Search ||
[+ Electronic bils ¢ Credit note —_—

Serial lDescrime | Status l Type @ New
LBE21 LEB21 Active Invoice ——
LBR21 LBR21 Active Invoice @ Display | |
m =
NCLBB21 NCLBB21 Active Note | P B |

Em seguida deve prencher a Serie de Factura, descricdo, Data Inicial (01-01-2023), data
Final (31-12-2023) e marcar a opc¢do Futura.
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Invoice Series =

] X

Serial |LBF|23 From
Description [FATURAS 2023 To 0 Cancal

Configuration | Operation Modes |

e v
Number of initial invoice 1 . RESTALURANTE !
Number of last invoice 4 ‘BAR
Allert el of serie
Number |
|
Date [iTz202s g |
Current value |
Exonerate [ Ticket ~
electronics 7
External code
|
External code 1 |
Serial (SAP) |
Accounting code |
ATCUD[SAFT-PT) Credit note serie vI :
1 Status Type 1 ‘
" Inactive " Active & Future @« Invoice ¢~ Document (" Note ‘
: & vep

No caso desta série de faturas ser aplicavel a todo os Pontos de vendas do Hotel deve
marcar a opgdo Todos, se for necessario uma serie de Notas de Credito para cada um dos
pontos de venda deve selecionar o ponto de venda ao qual pretende que mesma seja
associada.

Invoice Series = a x

Code 17 | @ Ameent
Serial |LBR23 From [o1-01-2023
Description [FATURAS 2023 To [3112:2023 Q e

Configuration | Operation Modes |
MNumber of initial invoice F\ESTAU RAMNTE
Mumber of last invoice AR

2- Devera ser aberta uma nova série de notas de crédito;

Na mesma janela da serie de faturas, acedendo a Arquivos > Séries

PURIALLY L L F VIS W VR

stdo de Vendas Relatdrios  Os Meus Relatéri

Arguivo,

Pontos de Venda
Formas de Pagamento
Imr.:hstos

Consumos Internos
Cartdes de Crédito
Descontos
Happy Hours
Servigos
Cambios
Séries
Motive Anulagdo

Paises
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Nesta nova janela, é necessario verificar se a série em vigor termina no final do ano
corrente. Para tal deve selecionar a serie atual e clicar em Visualizar.

Séries - ~
Série das facturas . O X @
Fechar |
Cadigo 12 @ Aceilal = N
Série |NCLBR22 Data Inicial [01-01-2022 L@ DOMIEY
Dascicio |NCLER22 DalaFinal 31122022 7| © cancela
Configuragdo i Modos de operagao I < 5 Inserir
N factura inicial | [ Tocicsl= =0 Visualizar
imero de factura inicial - B—— @
Nuimero de factura final I BAR 6‘ .
—Alerta do fim da série:- e
Numero l—
Data |1 2122022 GHE
J S.Autométicas
Walor Actual |45
Exonerar 1 Bilhete r
Electrénica T |
- 2 Ordem
Cadigo extemo 3-
Codigo extemno 1 li
Série (SAP) e
Cédigo contabil [ Q

Para inserir uma nova serie de Notas de Credito para o novo ano deve, no menu anterior,
clicar em Inserir.

Series ? X
- = n
Serial I i © oo
T Invoices -
Status I Zl s |
" Documents 8@ Search ||
[ Electionic bills & Credit note .
Serial IDmliption Status l Type | .' @ New
NCLBB21 MNCLBE21 Active MNote e —
NCLBB22 NCLEB22 Futue MNote @ Display
NCLER21 MNCLBRZ21 Active MNote e =
NCLBR22 INCLBR22 o

Em seguida deve prencher a Serie de Nota de Credito, descri¢cdo, data Inicial, data Final,
selecionar Nota e marcar a opgao Futura.

-10-
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{ Invoice Series =

(] >
. m

Serial [NCLBR23 From [28-102022° |
Derener [NOTA CREDITO 2023 o [z712022 7 © cancel

Configuration | Operation Modes |

T |—1 Al
Number of initial invoice FESTALRANTE
Number of last invoice l BAR

Alert final of series:

MNumber I
Date [11122023 g
Current value |
Exonerate [© Ticket 4

electronics  [&

External code I—
Extemal code 1 I—
Serial (SAP) [
Accounting code li

ATCUD([SAFT-PT) dit ric [ L]
Status Tupe
| " Inactive " Active * Future " Invoice " Document
@ Help

Boletim Informativo Helpdesk

No caso de esta serie de Notas de Credito ser aplicavel a todo os Pontos de vendas do
Hotel deve marcar a opg¢do Todos, se for necessario uma serie de Notas de Credito para
cada um dos pontos de venda deve selecionar o ponto de venda ao qual pretende que

mesma seja associada.

. Invoice Series = [m] X
Code 17 @ Pree
Seial |NCLER23 From [o1-01-2023 @

Description [NOTACREDITD 2023 To [31-122023 B © cance

Configuration | Operation Modes |

Number of initial invoice 1l
Number of last invoice

Alert final of series:

RESTAURANTE
BAR

Mumber I
Date [117z2023 @]

Se as Séries de Faturas e as Séries de Documentos nao forem por data, mas sim por N2
Final, ndo é necessario realizar este procedimento.

Deve haver uma série diferente por cada aplicagao de faturacao

3- Serie Automatica de Documentos

Necessario também obter e colocar os codigos ATCUD para as séries automaticas, tickets

e consultas de mesa:

-11 -
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7 Facturas Electrénicas

Séries B v
T
Séiie I (;ijas © Fecrar
Estado Activa ~ © Factuias
" Documentos
€ Mota de créditn

FTP
NCFOS23 NCPOS23

Activa
Activa

Tipo

Factura
Mata

@ Inserit ||
@V\sual\zar
A oo
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Series Automiticas 7 X
B —
Stiie & Todos @ Fechar
© Conla —_——
Estado Activa A " Comprovativo @me@.

Desciicio

Panta de Vends
ATCUD
BaR

AR,
C1_2023

SaftPT ATCUD |JF4MEM34

Future Series

Activa Comprovativo | JFAMBM34 3

|T1_2022

[T1_2023

Activa Conta |JFBMAD

=| Panto de Wenda : RESTAURANTE

C-2_2023 [c2_z023 Activa | Comprovaiva | JFAKBMPC
1 T-2_203 T2 2023 Activa | Conta |JFaWEMDP
;:!_L| Oidem
3|
v | & s & bise |
Series Automaticas ? *
. Tipo
Serie I ¢ Taodos
" Conta
Estada IFutura 0 vI " Comprovativo

Panto de Wenda #

Descrigan

SaftPT ATCUD |0

ATCUD

J= | Fonto de YYenda : BAR

Anio |2|:|24

Future Series

C-1_2024 C-1_2024 Futura Comprovativo 0 3
T-1_2024 T-1_2024 Futura Conta 0
—| Panta de Yenda : RESTAURAMTE
C-2_2024 C-2_ 2024 Futura Comprowativo 0
T-2_2024 T-2_ 2024 Futura Conta 0

&F s

4- Validacdo da serie enviada pela AT (ATCUD) — s6 clientes em Portugal

Apos ter efetuado a inser¢do das faturas deve comunicar de forma manual no site da AT as
series criadas 15 dias antes da entrada em vigor da serie. A AT enviara cdédigo de validacdo de
cada serie comunicada e deve inserir no sistema:

a) Faturas

Na mesma janela que criou a serie de fatura deve selecionar a serie respeitante ao

cddigo de validacgdo inserir o codigo de validagdo e fechar a janela:

-12 -
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Invoice Series =

a >
Serial |LBR23 From 071-01-2023
Description |FATUHAS 2023 To |31412-2023 @E Q Cancel
Configuration | Operation Modes |
i =

Number of initial invoice 1 - :FEESTAUF\ANTE

MNumber of last invoice Zd BAR
—Alert final of series:

Number

Date 11-12-2023 mi

Current value

Exonerate [ Ticket (=

electronics [&

External code I

External code 1 I

Serial ([SAP] I

Accounting code Ii

ATCUD(SAFT-PT) | | Credit hote serie [ =]

1

b) Notas de crédito
Na mesma janela que criou a serie de fatura deve selecionar a serie respeitante ao cédigo de
validacdo inserir o cédigo de validacdo e fechar a janela:

-'. Invoice Series = (O] »
Code [7 @ o
Seiial [NCLBR23 Fiom [01-01-2023 B
Description [NOTA CREDITO 2023 To 31122023 | © conce

Configuration | Operation Modes |

initial 1 (Al
MNumber of initial invoice B T NTE
Number of last invoice | BAR

—Alert final of series:

MNumber
Date 1112-2023 @I

Current value

Exonerate  [7 Ticket ~
electronics [V

Extemal code li
Extemal code 1 li
Seial (SAF) [
Accounting code Ii
ATCUDSAFTPT) | | Crediroeseies | ~]

Em caso de duvida, contacte o Helpdesk NewHotel, ao seu dispor 24 horas por dia.

Helpdesk Headquarters

Tel: +(351) 21 844 00 20 Tel: +(351) 21 844 00 10

Mbével: +(351) 93 300 00 00 Av. Almirante Gago Coutinho, 70
Skype: Helpdesk.Newhotel 1700-031 Lisboa | Portugal
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