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1. Introducao

Pretende-se com este documento descrever as principais funcionalidades da solucio Area de

Cliente.

A solucdo Area de Cliente permite aos clientes CTT ter acesso personalizado a diversas

funcionalidades e informac6es da sua conta corrente.

2. Regras de Funcionamento

2.1. Acesso a Aplicacao

Sendo a Area Cliente dos CTT um acesso digital a todos os movimentos postais efetuados numa

empresa, € necessario garantir a essa acessibilidaderigor e seguranca.
Condicdes de acesso a Area Cliente CTT:

e Ser cliente contratual dos CTT (todas as modalidades de contrato - pré ativo, pronto
pagamento e crédito com excecao de maquinas de franquiar);
e Registo prévionaViaCTT, o que confere a existéncialegal e digital da empresa;

e Registo no site que permitira a entrada na Area de Cliente de Correio .
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2.1.1Registona ViaCTT

1. Registo no site

Depois de preenchimento do formuldrio de adesdo da ViaCTT, serd necessario o envio de

documentacdao da empresa/organizacdo. Posteriormente serd ativada a ViaCTT e enviada uma

mensagem de boas-vindas.
2. Registo através do Portal das Financas

A adesao também podera serrealizada no Portal das Financas, na area de Notificac6es Eletrénicas.

Esta opcao permitird identificar se serd necessaria a entrega de outros comprovativos.

Parainformacdes mais pormenorizadas consultar o site CTT como aderir a ViaCTT.

2.1.2 Registo no site CTT

O registo no site CTT devera ser particular uma vez que cada acesso a Area Cliente é individual. O
registo particular podera ser realizado com preenchimento dos dados obrigatérios referentes a

empresa (morada, email, telefone).

PARTICULARES EMPRESAS  GRUPO CTT QPesquisa @ ldoma © Auda @ Conta

c tt Enviar Receber Dinheiro e seqguros Pagamentos Filatelia Loja Bilk
AcedaasuacontaCTT

PARA HOJE ONLINE

Ainda nao tem conta?

Entregas rapidas nas ‘
grandes cidades, agora A

outras contas CTT

também em parceria
com a Uber

{© Seguir ou alterar entrega

NA C
Encontrar Desalfandegar Consultar Introduzir 0 00cigo de envio

Codigos Postais Encomendas Portagens em Divida
RDI23456789FT
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2.2. Acesso as funcionalidades Area de Cliente Correio

0 acesso as funcionalidades é concedido ap6s o cliente CTT se autenticar com sucesso (Figura 1).

Caso nao esteja registado, devera efetuar o registo no site CTT. Efetuado o registo, devera depois

N

selecionar em“Outras Contas CTT” a aba correspondente a “Area de Cliente Correio”.

ctt

Conta CTT @ Outras Contas CTT

Login
Se ainda ndo tem registo no site, registe-se aqui.
Morada Virtual

@ Internacional

Bilheteira

crT

Desalfandegamento
de Objetos

Email*

Password * Esqueceu-se da password?

Postais e selos
Personalizados

:

Cacifos 24H

Reenviar email de ativagio

Loja Online

Saiba mais sobre as contas CTT

Figura1- Ecrd de Autenticacdo

3. Funcionalidades

3.1. Gestao de Conta

Os utilizadores que acedam a Area de Cliente, devem indicar qual a tipificacio de acesso com que

irdo executar as a¢des na aplicacao. Existem os seguintes tipos de acesso:
e C(liente expedidor de correio;
e C(liente preparador de correio que expede o correio para o cliente expedidor.

O utilizador define o perfil de acesso a Area de Cliente apenas uma vez. Os acessos subsequentes

a Area de Cliente irdo assumir o perfil indicado.
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No ecra seguinte, o utilizador indica que é cliente preparador de correio selecionando a opc¢ao
“Preparador”’. Quando a opc¢ao nao é selecionada, o utilizador assume o perfil de expedidor de

correio/cliente final.

Area de Cliente

Registe-se e descubra as vantagens que os CTT lhe oferecem.

Conta

Email:

exemplo.teste@cliente.pt

Preparador:

Indique se é cliente preparador de correio.

NIF:

Estado:

Consulte as Condi¢es Gerais da Area de Cliente.

Consulte o Manual de Utilizador da Area de Cliente.

Figura 2 - Ecra de Gestdo de Conta (defini¢do do perfil de Utilizador)

0 ecra de Gestao de Conta (Figura 3) permite ao cliente CTT:
e Alteraracontade correio eletrénico para onde as notificacdes sao enviadas;
e Pediracesso aoutras empresas;

e Consultar as empresas associadas a sua conta, por estado.

O tipo de acesso de cliente preparador permite ainda adicionar a identificacao dos

contratos/clientes para quem vai produzir guias de expedicao.
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Area de Cliente

Registe-se e descubra as vantagens que 0s CTT lhe oferecem.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Email:

exemplo.teste@cliente.pt

NIF:

Aderir

Caso o NIF J esteja registado na Area de Cliente, a adesdo ird resultar no envio de

um email ao administrador da conta da empresa

Estado:

- Procurar

Consulte as CondicBes Gerais da Area de Cliente.

Consulte 0 Manual de Utilizador da Area de Cliente.

Figura 3 - Ecrd de Gestdo de Conta

3.1.1. Alteracao da conta de correio eletrénico

A conta de correio eletrénico predefinida na conta de Area de Cliente é a mesma que se encontra
definida na conta de cliente do site CTT. Caso o cliente nao pretenda receber as notificacdes na
mesma conta de correio eletrénico, podera fazer a alteracao inserindo o novo endereco de correio
eletrénico no campo “Email” e pressionando o botdo “Alterar”. O utilizador ird receber uma
mensagem de correio eletrénico com uma hiperligacao que utilizara para proceder a validacao da

mesma.

A empresa que se pretende registar na Area de Cliente, necessita de estar registada no Portal

ViaCTT e ter um contrato de expedicao de correio comos CTT.
Para adicionar a empresa, basta inserir o NIF da mesma no campo “NIF” e clicar no botao “Aderir".

No centro do ecrd surgird uma janela (Figura 4) para notificar o utilizador de que precisa de se

autenticar no Portal ViaCTT.
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Autenticagao ViaCTT

Clique em Avancar para fazer login no Sistema ViaCTT.

Siga as instrugoes fornecidas nos ecras seguintes.
Iniciar Processo de Autenticacio Cancelar

Figura 4 - Aviso de Autenticacdo no Portal ViaCTT

Ao iniciar o processo de autenticacdo, sera exibida uma janela (Figura 5) que possui o formuldrio de
autenticacdo do Portal ViaCTT para o utilizador inserir as credenciais da empresa (em geral estas
credenciais sdo conhecidas pela drea financeira da empresa) e concluir o processo de adesao,

pressionando o botdo “Continuar”.

Autenticagdo ViaCTT

viactt 7. ¢

ViaCTT

Porrazdes de seguranca, recomendamos a utilizacdo do Teclado
Virtual para a introducdo da sua password.

Utilizador
Password =
# Autorize a cedéncia dos meus dades pessoais registados na

ViaCTT para efeitos da minha identificacdo no Sistema de Queixa
Eletronica

Linha de Apoio Continuar | my

707202016

ViaCTT ® Copyright 2011

Figura 5 - Formuldrio de Autenticacio do Portal ViaCTT

O processo descrito acima ocorre apenas quando uma empresa é adicionada pela primeira vez a
Area de Cliente. O utilizador, apds conclusdo deste processo, é automaticamente determinado

como administrador da conta Area de Cliente Correio.

Quaisquer pedidos de adesdo referentes a uma empresa que ja tenha sido adicionada
anteriormente ndo passam pelo processo de autenticacao, contudo, pedidos de novos utilizadores
terdo de ser aprovados pelo administrador da conta Area de Cliente Correio da empresa, a partir do

separador “Administracao”.
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Podera saber, a qualqguer momento, quantos utilizadores estao ativos, se tem pedidos de adesao de

3.1.2. Pesquisar pedidos de adesao

colaboradores da empresa, ou mesmo, excluir utilizadores.

Para pesquisar pedidos de adesao basta clicar o botdo “Procurar”. Caso o utilizador administrador
nao especifique um estado, a tabela (Figura 5) que sera exibida apds a conclusdo da pesquisa ira

mostrar todos os pedidos efetuados.

Area de Cliente

Registe-se e descubra as vantagens que os CTT lhe oferecem.

Conta Movimentosdeconta Documentos Guiasndo Faturadas GuiaWeb  Administracao

- Procurar

NIF Data Pedido Permissdes Estado Perfil

Registos 1210 de 15

Consulte as Condi¢des Gerals da Area de Cliente.

Consulte 0 Manual de Utilizador da Area de Cliente.

Figura 6 - Tabela de Pedidos

Nesta tabela pode-se consultar o NIF da empresa, a data do pedido, as permissdes que o utilizador
possui, 0 estado do pedido e o perfil do utilizador para cada empresa. Ao clicarnoicone we possivel

visualizar uma janela (Figura 6) que apresenta as permissdes que o utilizador tem em cada contrato

daempresa.
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Permissoes

| ] Pagador

Figura 7 - Permissdes

Caso a empresa estejainserida num grupo de empresas, conforme relacdo contratual existente

comos CTT, tera acesso a correspondente visibilidade do grupo.

3.2.Ecra Inicial

Quando o utilizador efetua o login na Area de Cliente, aparece um ecra (Figura 21) com a informacdo
da quantidade de guias web criadas na Area de Cliente e que se encontram bloqueadas para edicio

e impressao.

A Guia Web é considerada bloqueada quando se encontra no estado “Pendente” ha mais de 5 dias.
A Guia Web encontra-se no estado “Pendente” a partir do momento em que é criada na Area de
Cliente. A guia deixa de estar nesse estado quando é utilizada na aceitacao_de correio num Ponto

CTT.

Quando a Guia Web se encontra bloqueada, ndo pode ser usada para aceitacao num Ponto CTT,

podendo o seu contelido ser utilizado para a elaboracao de outra guia.

Guias Web bloqueadas

Existem 8 guias web bloqueadas. Por favor, proceda ao
cancelamento dessas guias

Figura 8 - Guias Bloqueadas

Para cancelar Guias Web bloqueadas, deve realizar a pesquisa das mesmas no separador
“Pesquisar”, selecionando o atributo “Bloqueada” no critério “Estado”. A funcao de pesquisa é

explicada em maior detalhe no ponto 3.7.1.1deste manual.
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3.3. Movimentos de Conta

Para aceder ao separador “Movimentos de Conta”, “Documentos”, “Guias nao Faturadas” ou “Guia
Web"” (Figura 8), é necessario fazer uma sele¢do da conta do cliente que pretende consultar,

preenchendo os campos NIF, Contrato e Cliente.

Area de Cliente

Registe-se e descubra as vantagens que 0s CTT lhe oferecem.

Gestor: NIF: -
Email: Contrato: M
Cliente: -

Nome:

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Figura 9 - Movimentos de Conta

Ao concluir a selecao, o separador é preenchido automaticamente com ainformacao referente aos
movimentos da conta selecionada (Figura 9).E possivel realizar uma pesquisa mais pormenorizada,
ao selecionar umintervalo temporal nos campos disponibilizados para o efeito. E possivel exportar

ainformacao para os formatos Excel e PDF.
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Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo
Movimentos  Extrato
Intervalo de tempo:
2019-09-25 a  2020-03-25 Procurar
Cantrato, Cliente.
xz A
<Anterior 1 Seguinte» I ’
Estado Data Destricio  N*Documento  Data Estado Vencimento Valorem Valorem  Data
Documento Emiss3o Vencimento Débito Crédito  Compensagdo
Em aberto 2020-01-31 Fac 2690000045 2020-03-01 0.97EUR 0,00 EUR 0000-00-00
Emaberto 2020-01-28  Factura 2690000034  2020-02-27  Vencdocomatraso  2252EUR 000EUR  000O-00-00
Emaberto 2020-0-28  Factura 2690000035  2020-02-27  Vencidocomatraso  13242EUR 0DOEUR  0000-00-00
Emaberto 2020-0-23  Factura 2690000020  2020-02-22  Venckdocomatrasa 255EUR 0D0EUR  0000-00-00

Reqistos: 1ad de 4

Figura 10 — Movimentos

A consulta do extrato é feita ao aceder ao separador extrato (Figura10). Aqui € possivel realizar uma
pesquisa mais pormenorizada, utilizando os campos de pesquisa adicionais que surgem dentro do
separador. Paraos campos “Intervalo detempo”, s6 é possivel realizar pesquisas paramovimentos
ocorridos durante o ultimo ano e comumintervalo maximo de seismeses entre a datainicialeadata

final. E possivel exportar ainformac3o para os formatos Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracio

Movimentos  Extrate
Tipo de partidas: Intervalo de tempo:
Cliente. Saldo
29088€
Saldo Transpertade. Datado Saldo-
13242¢€ 2020-03-25
Mozda
EUR
ix
<Anterior 1 Seguinte> '8
DataLangamento NeDocumento Doc Ref Montante Débito Montante Crédito Saldo  Informagdo
2020-01-23 2690000020 5002106050 255EUR 0,00 EUR 13487 EUR
2020-01-28 2690000034 5002106065 2252EUR 0,00EUR 15749 EUR
2020-01-28 2690000035 5002106066 1B242EUR 0.00EUR 289.91EUR
2020-01-31 2690000045 5002106076 0.97EUR 0.00EUR 290,88 EUR
Registos: 124 de 4
Figura 11 - Extrato

Copyright ©2020 CTT Correios de Portugal, S.A.
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3.4. Documentos

O separador “Documentos” (Figura 11) é preenchido com a informacao referente aos mesmos
critérios de consulta que o separador “Movimentos de Conta”. E possivel refinar a consulta
utilizando os critérios de consulta adicionais que s3o exibidos no contetido do separador. E possivel

exportar ainformacao para os formatos Excel e PDF.

Conta  Movimentosdeconta Documentos CuiasnaoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Apenas s3o disponibilizadas faturas, notas de crédito e débito emitidas pelos CTT-Correios

Veja e confira aqui os seus documentos

Data Documento: Valor.
2019-09-25 a  2020-03-25 a
Tipo Estado:

Mostrar 6 as proprias

<Anterior 1 Seguinte> ey %2 }'
Data Documento Tipo N2 Documento Estado Valor
2020-01-31 Fatura 5002106076 Documento em aberto 0,97EUR
2020-01-28 Fatura 5002106065 Documento em aberto 22 52EUR
2020-01-28 Fatura 5002106066 Documento em aberto 132,42EUR
2020-01-23 Fatura 5002106050 Documento em aberto 2,55EUR

Registos: 1a4 de 4.

Figura 12 - Documentos
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3.4.1. Resumo

Atabelaexibidano separador“Documentos”, apresentaumalista dos documentos disponiveis para
visualizacao. Ao clicar em cima de um numero de documento na tabela, é exibido o resumo do
mesmo (Figura 12) num novo conjunto de separadores que retine diversas informacdes sobre o

documento selecionado anteriormente.

Conta Movimentosdeconta Documentos Guiasndo Faturadas GuiaWeb  Administracao

Resumo  Guias  Produtos

Dados constantes da faturan2 5002106065

N3o serve de Fatura Elaborado por computador

AV DIDAQ T2 LISBOA
1999-001LISBOA

N& Cliente:
N2 Contribuinte: Periodo de Faturagiio: Janeiro-2020
Data de Emissao: 2020-01-28 Data de Viencimento: 2020-02-27

Resumo da faturan® ZFT 0001/5002106065 Valor em Euros com IVA
Correio 2252

Extrato de Conta
Faturan.# ZFT 0001/5002106 065 - Janeiro 2020 252

Figura 13 - Resumo do Documento
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No separador “Guias” é apresentado mais um nivel de informac¢dao, com um novo conjunto de

3.4.2. Guias

separadores, onde o utilizador pode visualizar ainformacao das guias referentes ao documento que

esta a consultar.

3.4.2.1. Correspondéncias

O contetido do separador “Correspondéncias” (Figura 13), é apresentado quando o utilizador
consulta as guias. O separador possui uma tabela com a informacao sobre os produtos de
correspondéncia incluidos nas guias associadas ao documento selecionado. E possivel exportar a

informacao para os formatos Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Resumo  Guias  Produtos

Correspondéncias  Encomendas  Servigos Complementares

N Documento:

<Anterior 1 Seguinte » =y L “L'
N® Guia Ref. Data Guia Denominagao Produto ITx Peso QT. Vel. F/S PT/TXE Desc ADtr QEC

Cliente
01/00135 2020-01-30 PP Credenciado Nacional 1 1500 n 2 PT1 173
017001135 2020-01-30 JPP Credenciado Nacional 1 1500 2 2 PT1 174

Registos:1a2de 2.

Figura 14 - Correspondéncias
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3.4.2.2. Encomendas

0 separador “Encomendas” (Figura 14) contém uma tabela com informacdo sobre as encomendas
incluidas nas guias associadas ao documento selecionado. E possivel exportar ainformacio para os

formatos Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Resumo  Guias  Produtos

Correspondéncias Encomendas  Servicos Complementares

N2 Documento:

o lxz A
N2 Ref. Data Denominacdo ZTx Peso QT Vel. F/S PT/TXE Desc ADtr QEC Valor Val.Bruto Exped
Guia  Cliente  Guia  Produto unit. (S/IVA)

N&o foram encontrados registos.

Figura 15 - Encomendas

3.4.2.3. Servicos Complementares

O separador “Servicos Complementares” (Figura 15) possui uma tabela onde o utilizador pode
consultar a informac3o relativa aos servicos complementares incluidos nas guias. E possivel

exportar ainformacao para os formatos Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos  GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo

Resumo  Guias  Produtos
Correspondéncias  Encomendas  Servigos Complementares
NeDocumento
» b A
N Ref Data  Denominagio  ZTx  Pess QT Vel F/S PI/TXE Dess ADr QEC  Valor ValBruto  Exped
Guis  Cliente  Guia  Produto unit (S/IVA)

Nao foram encentrados registos

Figura 16 - Servicos Complementares
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3.4.3. Produtos

ctt

O separador "“Produtos” (Figura 16) contém uma tabela onde estao listados todos os produtos do

documento. E possivel exportar ainformac3o para os formatos Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos CGuiasndoFaturadas  Guia Web
Resumo  Guias Produtos
NEDocumento:
<Anterior 1 Seguinte>
Denominagao Produto QT Val.Bruto Desc. Desc. Meios Vallig.
(S/IVA) Envios de Pagamento (S/IVA)
JPP Credenciado Nacional 13 22 52EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 2252EUR
Registos:1alde 1.
Figura 17 - Produtos

3.5. Guias nao faturadas

Administragdo

IVA Valor IVA %

0,00 EUR 11}

w [x5 A

Vallig.
(C/VA)

2252EUR

O separador “Guias ndo Faturadas” (Figura 17), contém uma tabela com ainformacao genérica sobre

as guias que ainda ndo foram faturadas. Ao clicar numa das linhas apresentadas, o utilizador é

redirecionado para o detalhe da mesma. E possivel exportar ainformacdo para os formatos Excel e

PDF.

Conta  Movimentos de conta

Documentos

Aqui pode conferir as Guias de expedic3o de Produtos

Mostrar s6 as proprias

<Anterior 1 Seguinte>

Descritivo EC

EC TROVISCAL (SERTA) (03-02-2004)

EC TROVISCAL (SERTA) (03-02-2004)

EC TROVISCAL (SERTA) (03-02-2004)

SANTA CATARINA (C.DA RAINHA)

SANTA CATARINA (C.DA RAINHA)

EC TROVISCAL (SERTA) (03-02-2004)

SANTA CATARINA (C.DA RAINHA)

SANTA CATARINA (C DA RAINHA)

SANTA CATARINA (C DA RAINHA)

Registos: 1a9 de 9.

GuiasndoFaturadas  GuiaWeb  Administracdo

NeGuia Ref. Cliente Data Guia Quant Produtos
Fundamentais

017000750 2019-09-19 5
01/000751 2019-09-23 5
01/000752 2019-09-23 7
01/000532 2019-09-23 100
01/000533 2019-09-23 100
01/001020 2019-09-24
01/000537 2019-09-25 140
01/000538 2019-09-25 150

01/000551 2019-10-01 150

Figura 18 - Guias Nao Faturadas

Quant Servicos
Espedials
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3.5.1. Detalhe

No detalhe de uma guia ndo faturada (Figura 18), é possivel consultar uma tabela com informacao

sobre os produtos constantes no n® de ordem selecionado. E possivel exportar a informac3o para

os formatos Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos

N Ordem:
1049830858

<Anterior 1 Seguinte>

Denominagao Produto QL.
JPP Credenciado Nacional 1
JPP Credenciado Nacional 1
JPP Credendiado Internacional 1
JPP Credendiado Internacional 1
JPP Credendado Internacional 1

Registos:1a5de5.

Guias ndo Faturadas

Peso ITx
20 1
20 1
20 3
200 4
150 5

Vel

Guia Web

F/5

Administracao
PT/TXE Desc
PT1
PT1
PT1
PT1
PT1

Figura 19 - Detalhe das Guias Nao Faturadas

C

QEC ADtr
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3.6. Administracao

ctt

Este separador apenas é apresentado nos casos em que o utilizador tenha um perfil de
Administrador em, pelo menos, uma empresa registada na Area de Cliente. No separador
“Administracdo” (Figura 19), encontram-se todos os pedidos de adesdo. Esses pedidos sdo
efetuados pelos utilizadores da Area de Cliente. E considerado administrador de uma empresa o
primeiro a efetuar a ades3o da empresa a Area de Cliente. Qualquer outro utilizador que efetue a
adesao posterior tera de ser aprovado, rejeitado ou cancelado pelo administrador da respetiva
empresa na Area de Cliente. O Administrador pode ele préprio atribuir o perfil de Administrador a
outro utilizador. E possivel realizar uma pesquisa, para filtrar o niimero de pedidos de ades3o as
empresas que se estd a administrar, utilizando os campos que se encontram acima da tabela. E

possivel exportar ainformacao para o formato PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo

Pesquisa de pedidos de ades3o a Area de Cliente

Data de Estado: Estado:

a -
NIF: Contrate:
Perfil: Utilizador-

_,L Exportar Utilizador/ Cliente }_ Exportar Cliente/NIF
<Anterior 1 2 3 Seguinte>

NIF Utilizador Estado Perfil Email
Aceite Administrador @cttpt ‘/ x
Aceite @cttpt \/ x
Aceite Utilizador @cttpt \/ x
Pendente Utilizador @ctt.pt ‘/ x
Cancelado Utilizador @cttpt \/ x
Cancelado Utilizador @testpt \/ x
Aceite Administrador @ctt.pt \/ x
Aceite Utilizador @cttpt \/ x
Aceite Administrader ‘/ x
Cancelado Utilizador @cttpt \/ x
Registos:1a10 de 22
LR

Figura 20 - Administracao
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No canto inferior direito do separador “Administracdo” existe o botao “Permissdes” (Figura 19), que

3.6.1.Permissoes

encaminha o utilizador para um ecra (Figura 20) onde é possivel atribuir e remover permissdes aos
utilizadores de uma empresa que se esteja a administrar. Ao se atribuir unicamente permissdes de
Expedidor a um determinado utilizador, limitamos o acesso de conteudo desse utilizador as guias
nao faturadas e a guia web (criacdo de guias). Quando sdo atribuidas permissdes de Contratante ou
Pagador ao utilizador, este terd acesso as guias nao faturadas, aos documentos e aos movimentos

de conta da empresa, bem como a guia web.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo

NIF: Utilizador:
Perfil:
Administradeor -
Acessos:
. S
4 Contratante
Expedidor
Contrato
A Contratante
Expedidor
Contrato
4 Contratante
Expedidor
Contrata
E Contratante
Expedidor
Contrato

Contratante

Expedidor

T

Figura 21-Permissoes
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Este separador permite, consultar e gerir toda ainformac3o referente s Guias Web criadas na Area

3.7.GuiaWeb

de Cliente.

3.7.1. Guias

No separador “Guias”, o utilizador pode gerir as suas guias de expedicao de correio.

3.7.1.1. Pesquisar

No separador “Pesquisar” (Figura 22), é possivel pesquisar as Guias Web definindo um critério de

pesquisa com base nos campos presentes no formulario.

Na opcao Estado é possivel selecionar as guias consoante a sua situa¢cao, nomeadamente as que se

encontram bloqueadas.
Areade Cliente
Registe-se e descubra as vantagens que o5 CTT lhe oferecem.
Gestor NIF:
Emait Contrato.

Chente

Conta Movimentosdeconta Documentos CulasndoFaturadas CulaWeb  Administragao

Cuias  Relatorios

Pesquisar Resultados Detathe  Criar

Estaso

Bicaueade -

Figura 22 - Pesquisa
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No separador “Resultados” (Figura 23) é apresentada uma lista com as guias que satisfazem o

3.7.1.2. Resultados

critério de pesquisa definido no separador “Pesquisar”. Ao selecionar uma das guias presente na
lista, o utilizador é encaminhado para o ecra de “Detalhe” dessa mesma guia. E possivel exportar a

informacao para os formatos Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos  Guiasndo Faturadas GuiaWeb  Administracio

Guias  Relatérios

Pesquisar Resultados Detalhe  Criar

Os resultados apresentados estdo limitados a 1més de intervalo com antiguidade maxima de 1ano.

- Xz
<Anterior 1 Seguinte> =2 ‘JL
Agdes Identificador N2 Guia Loja/BCE Emissdo de Entrega Aceite Quant. Quant. Alteracdes Estado
da Guia (Loja/BCE) guia ao para Produtos Servios
balcao faturagao Especiais
aes 2020-03-25 1000 0 Pendente
ges 2020-03-25 1000 0 Pendente
2o 2020-03-25 150 1 Pendente

Reqistos:1a3 de 3.

Figura 23 - Resultados
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No separador “Detalhe” (Figura 24) o utilizador tem acesso ao detalhe da guia que selecionou no

3.7.1.3. Detalhe

ecra “"Resultados”. Aqui podera consultar e, dependendo do estado em que se encontra a guia,

editar ainformacao referente a guia selecionada.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Guias  Relatérios

Pesquisar Resultados Detalhe  Criar

s e | |

Identificador da Guia:

N2 Guia (Loja/BCE): Designacao da Loja/BCE:
Credencial Porte Pago: Modalidade de Pagamento:
Data de Aceitacao Empregado de Aceitacio:
N2 Compromisso: Pedido Compra/N® Ordem:

Tabela de Linhas de Produto

= [xz
<Anterior 1 Seguinte > By l== }'
Servigos Linha Designag3o do Zona Taxagao Quantidade Peso Velocidade Formato Pré-
Especiais Produto Tratamento
1 C01-Correio Azul 01-Continente, Acores e Madeira 100 20 1-Normalizado 1-Sim
2 C02-Correic Normal 01-Continente, Acores e Madeira 1000 20 1-Mormalizado 1-5im
el 3 C13-Correio Registado 01-Continente, Acores e Madeira 50 20 2-Nao

Registos:1a3de3.

Observacoes:

Figura 24 - Detalhe

Copyright ©2020 CTT Correios de Portugal, S.A. Pagina24 de27



ctt

Neste ecra é possivel criar uma guia. Para criar uma guia, o utilizador tera sempre de aceitar as

3.7.1.4. Criar

condi¢Oes gerais e é necessario que exista pelo menos, uma linha de produto.

Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasnaoFaturadas GuiaWeb  Administragao

Guias  Relatérios

Pesquisar  Resultados Detalhe  Criar

Contrato Cliente
Nota: Confirme o par cliente-contrato apés a alteracdo dos campos.
N2 Compromissa: Pedido Compra/N® Ordem:
Entregue por:
Cliente - A
Adicionar Linha de Produto
Declaro que aceito as Condicbes Cerais.
Gravar

Para efetuar envios contendo bens para o estrangeiro deve colocar um cédigo de barras com a fonte
cttbarcode39 com o tamanho de letra 22 por baixo do enderego do remetente ou na primeira linha do
enderego do destinatario guardando uma margem de 3mm em cima e em baixo.

Consulte o Manual de Utilizador da Guia Web.

Figura 25 - Criar

3.7.2. Relatorios

O separador “Relatdérios” permite ao utilizador pesquisar o estado de entrega dos objetos de correio

que foramidentificados durante a criacao da Guia Web.

Esta funcionalidade esta disponivel para o produto de Correio Normal Nacional, zona A e zona B.
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3.7.2.1.Pesquisa

No ecrd “Pesquisa” (Figura 26), permite definir o critério de pesquisa sobre os objetos de correio
associados a Guias Web. O critério de pesquisa incide sobre 0s seguintes atributos: data de criacao
da Guia Web, identificador da Guia Web, estado de entrega do objeto de correio e motivo de

devolucao do objeto de correio.
Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo
GCuias  Relatorios

Pesquisar  Resultados

Data de Criacdo Identificador da Guia

Estado do Objeto Motivo de Devolucio

Figura 26 - Pesquisa
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Quando o utilizador submete a pesquisa segundo o critério por ele definido, os resultados sao

3.7.2.2. Resultados

apresentados no separador “Resultados”. Os resultados poderao ser exportados para os formatos
Excel e PDF.

Conta Movimentosdeconta Documentos Guiasndo Faturadas GuiaWeb  Administragdo

Guias  Relatérios

Pesquisar  Resultados

Os resultados apresentados estdo limitados a 1més de intervalo com antiguidade maxima de 1ano.

<Anterior 1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 .. Seguinte> % x5 A
Data de Criagdo Identificador da Guia Codigo de Objeto Estado do Objeto Motivo de Devolugdo

2020-01-23 BA PT ENTRECUE

2020-01-23 B/ PT ENTRECUE

2020-01-23 BA PT DEVOLVIDO Endereco Incorrecto ou Insuficiente

2020-01-23 BAI I ENTREGUE

2020-01-23 BA PT ENTRECUE

2020-01-23 BA PT DEVOLVIDO Destinatario Ausente, Empresa Encerrada

Figura 27 — Resultados
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