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1 Lelalsto Primeiro

Esta seccdo contém informagdo importante sobre precaucdes de seguranca e

recomendacgdes ambientais, para utilizar o seu equipamento nas melhores
condicdes possiveis.

1.1 O que ird encontrar neste Manual
1.2 Requisitos de SeguranGa.......cccceeeeeeeeeeiieeieieeeeeeeeee, 4
Como Desligar a sua Franqueadora



1.1 O que Ira encontrar neste

W ET ITEL

Seccdo 1: Leia Isto Primeiro

Tenha a certeza que leu e compreendeu na totalidade os requisitos de
seguranca nesta secgdo. Esta sec¢do também inclui uma lista de siglas e
simbolos utilizados neste manual.

Seccdo 2: Conhecga a sua Franqueadora
Componentes do equipamento, descricdo de referéncias dos elementos e

controlos, formato do correio e como desligar o seu equipamento de
franquiar.

Seccdo 3: Processamento do Correio
Processar o correio utilizando a sua franqueadora: escolher o tipo de envio,
pesagem, selecionar a tarifa, colar o envelope, fazer grupos, etc.

Seccdao 4: Operagdes de Dinheiro
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Carregar portes postais.
Seccdao 5: Gerir Contas e Atribuir Permissdes
Como mudar de conta sendo Operador, ou definir contas e controlo de
acessos a franqueadora como Supervisor.
Seccdo 6: Relatérios
Como pode gerar e imprimir relatérios dos movimentos da franqueadora,
dos saldos, das contas, etc.
Seccdao 7: Servigos “Online”
Como utilizar a sua franqueadora para aceder aos servigos “Online” e como
ligar o seu sistema para atualizac¢des.
Seccdo 8: Configurar a sua Franqueadora
Todas as especificagBes da sua franqueadora que pode definir como
Operador (definicdo temporaria) ou Supervisor (definicdo padréo).
Seccdo 9: Opcbes e Atualizagdes
Como atualizar/melhorar a sua franqueadora e alterar a franquia (textos
personalizados e cunhos de anuncio, tarifas ...).
Seccdo 10: Manutencéo da Franqueadora

Substitui¢cdo do tinteiro e manutengéo de outros componentes da franqueadora.
Seccdo 11: Resolucédo de Problemas

O que fazer quando ocorre um problema: encravamento, méa colagem, impressao
defeituosa, etc.

Seccdo 12: EspecificacBes

Especifica¢des detalhadas da sua franqueadora.
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Simbolos

Este manual utiliza os seguintes simbolos.

Este Simbolo... Indica...
A AVISO: indica perigo para a seguran¢a humana.
ATENCAO: alerta para a sua ateng&o, o risco para o
@ equipamento ou documento, que pode resultar da acéo que

vai realizar.

NOTA: observacao que explica diferentes cenarios ou situacgdes.

AL}

~)- DICA: conselho para ajudar a poupar tempo quando processa 0 seu
correio.
SUPERVISOR: indica que tera de entrar como Supervisor
(utilizando o PIN do Supervisor) para realizar o procedimento.

% Funcéo de franquia ndo esta disponivel na sua franqueadora
neste modo.

Glossario

Este manual utiliza a listagem de siglas abaixo.
Sigla Descri¢éo

ALD Dispensador Automatico de Etiquetas

Crescente Total de franquias usadas

Crédito Saldo disponivel

ELD Dispensador externo de etiquetas

ID Identificacéo

LAN Local Area Network: ligagéo entre computadores

FUSION Software que permite gerir remotamente contas e relatérios associados.
PC Computador Pessoal

PIN Numero de identificacéo pessoal

PSD Postal Security Device ( Meter )

WP Balanca




1.2 Requisitos de

Seguranca

Ligacdo a Corrente

Antes de ligar, verifique se a franqueadora esta preparada para a tensao AC local;
consulte as placas na parte de tras de cada componente do sistema.

ESTE SISTEMA DEVE SER LIGADO A TERRA

+ SO0 ligue a ficha a uma tomada que disponha de ligagéo a
terra.

- Para reduzir o risco de fogo, so6 utilize o cabo fornecido
com a franqueadora.

« Nao utilizar outros tipos de ligacéo a terra.
+ Nao utilizar este equipamento em pisos molhados ou perto
de agua.

« No caso de entornar agua, desligue o cabo de corrente da
tomada e proceda com a limpeza.
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+ Utilize uma tomada perto do equipamento e de facil acesso. Como o cabo de
corrente fornecido € o modo de desligar do equipamento, néo passe o cabo por
entre méveis ou sobre arestas afiadas.

 Evite utilizar tomadas controladas por interruptores ou partilhadas com outros
equipamentos.

« Certifique-se que o cabo ndo esta sobre tensao.

Conformidade

Energy Star compliance

NERGY STAI
A sua franqueadora esta em conformidade com “Energy Star”: ajuda-o a poupar
energia e dinheiro, enquanto protege o ambiente.

Conformidade Ambiental

Esta implementado um programa para a reciclagem de equipamentos usados ou em final de
vida. Contribua assim de forma responsavel para uma prote¢cao ambiental, onsultando o site do
seu fornecedor ou contactando-o. Ele informa-lo-a4 qual o tratamento que devera efetuar com
estes equipamentos.
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CE Compliance

g

Os produtos presentes neste manual estdo em conformidade com os requerimentos das
diretivas niumero 73/23/CEE e 89/336/CEE.

Este é um produto de classe A. Utilizar este equipamento numa
area residencial podera causar interferéncias casuais, ficando o
operador incumbido de corrigir a interferéncia as suas custas.



Seguranca Geral

Antes de utilizar a sua franqueadora, leia completamente as instrucdes de
operacéo.

Para reduzir o risco de fogo, choques elétricos e magoar pessoas, siga as
precaucdes normais e basicas para equipamentos de escritério, quando utilizar
a sua franqueadora.

Para evitar danos, s6 utilize consumiveis apropriados (tinteiros, etiquetas,
limpadores...).

cabelos compridos, gravatas, roupa solta, longe do equipamento

g A franqueadora contém partes moveis. Mantenha os dedos,
a todo o tempo.

Siga as precaucgdes de seguranca adicionais, abaixo:

N&o coloque velas acesas, cigarros, charutos, etc, na franqueadora.

Quando remover material encravado, evite usar demasiada forga, de forma a
prevenir lesbes corporais e a danificar componentes.

Quando abrir as tampas, aguarde que todas as partes parem de se mover,
antes de colocar as méaos perto do alimentador ou da cabec¢a de impressao.

Para prevenir o sobreaquecimento nédo tape as aberturas de ventilagéo ou tente
parar as ventoinhas da fonte de alimentacéo.

Nao remova as tampas aparafusadas, pois cobrem partes potencialmente
perigosas, que s6 devem ser acedidas por técnicos qualificados.

0JlIaWlid 01S| eI
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Ligagoes por “LAN”

A sua franqueadora utiliza uma ligagao “LAN” (ligagéo a internet de alta velocidade)
para ligar aos Servigos “Online” e ao software de contabilidade (FUSION),

localizado num PC externo.

Internet/PC LAN (8 fios)

Siga as precaucdes adicionais, abaixo:

« Evite utilizar a sua franqueadora durante uma trovoada; pois pode haver o risco
de um choque elétrico pelo raio.

» Na&o instale tomadas de internet num local himido.
» Desligue o cabo de “LAN” da parede antes de mover o equipamento.

Desligar a sua Franqueadora

Como Desligar a sua Franqueadora

1 Primeiro selecione na sua franqueadora o modo OFF (veja
Como colocar a sua franqueadora no modo OFF p. 21).

So retire o cabo de corrente quando a franqueadora esta no modo
@ OFF ou no modo Suspensdao para evitar que o tinteiro fique
numa posicdo onde a tinta possa secar e ficar inoperacional.

2 Retire o cabo de corrente da tomada da parede.

3 Retire o cabo “LAN” da tomada pois ainda pode estar
eletrizado.







2. Conheca a sua

Franqueadora

Conheca melhor a sua franqueadora nesta seccéo.

2.1 Componentes do Equipamento .........cccccvveeeeeeveccivnnnnen. 10
2.2 ACESSOTIOS wevviieiiiiiie ittt sttt e see et e e arae e e e enees 12
23 Carateristicas do Painel de Controlo ........cccccceevivvveeens 13
24 LiQAGOES ..ottt 16
25 Corrente EIEIrCaA...cocveiiiiiee et 18

Como Colocar a sua Franqueadora no Modo de Suspens&o.................. 18

Como Colocar a sua Franqueadora no Modo OFF ...........ccccvceeiiiicans 19



Componentes do equipamento

0] ®

@ @

Parede Guia Traseira

Alimentador
Automatico

Balanca

Dispensador
Automatico de
Etiquetas

Meter

Despertar / Suspender

Painel de Controlo
Depdsito p/ Etiquetas

Recetaculo p/ guia op.

Recetaculo

Alavanca p/
Desencravar

Alimentador

Humidificador
(opcional)

®

® ® ®06

@E0®

®06 @®

2.1 Componentes do Equipamento

©)

Guia os envelopes no alimentador.

Automaticamente alimenta o sistema com envelopes
(opcional).

Determina o peso da Peca de Correio.

Contem etiquetas para impresséo.

Imprime envelopes (ou etiquetas) e controla a
Franqueadora.

Botéo para despertar/suspender a sua Franqueadora.

Permite controlar a Franqueadora.
Utilize este espaco para guardar etiquetas extra.

Utilize este espaco para guardar este manual de
operacao.
Recolhe as pecas de correio depois de processadas.

Permite remover envelopes ou etiquetas encravadas.

Alimenta automaticamente os envelopes no sistema.

Cola os envelopes.
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Dentro do Meter

Dentro do Meter

Deposito da Agua (se @ Cola automaticamente os envelopes quando a funcao

instalado) esta ativa

Tampa @ Levantar pela frente para abrir.

Tinteiro @ Imprime a franquia nos envelopes.

Postal Security Device Meter Postal. Guarda os portes e rastreia os Saldos
(PSD) Usados.
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2.2 Acessorios

Teclado USB (opcional)
Pode ser ligado um teclado com USB a Franqueadora.

Este teclado é um teclado normal de computador com um “touchpad “ adicional.
Permite a introdugéo de dados na Franqueadora.

Para utilizar as teclas numéricas, certifique que [Num lock] esta ativado.

Pode utilizar os atalhos listados na tabela abaixo

Utilizagdo do Teclado

rvlopeanbueli4 ens e edayuo)d

TECLAS DE NAVEGACAO

OK [Enter] Valida o ecra atual.
Limpar [Back- L o

P space] Apaga o ultimo carater ou digito num campo.
i [Del] Apaga o carater seguinte ou digito num campo.

Voltar/Cancelar ~ . .
[Esc]  volta para o ecra anterior ou cancela a selecéo.

Mudar de Campo
PO [Tab]  Muda para o campo seguinte.

Mover p/ Tras [Left
arrow] Move o cursor para antes do carater a esquerda.

Mover p/ Frente [Right
arrow]  Move o cursor para depois do carater a direita.

Utilizagao do “Touchpad”

O “touchpad” no teclado ou um rato com USB ligado ao sistema permite fazer as
mesmas sele¢des ou agbes que com os dedos, utilizando o apontador.

Eles permitem efetuar sele¢des ou agdes como se tocasse no ecra tatil.
Todos os elementos tateis podem ser ativados pelo apontador.
Adicionalmente, permite-lhe:

+ Posicionar exatamente o cursor no campo desejado.
« Selecionar uma parte de um conteddo num campo.

12



Impressora para Relatdrios (opcional)

Uma impressora com USB pode ser ligada diretamente a franqueadora para
imprimir relatérios relativos ao correio.

<O~ Para mais informagdes sobre impressoras compativeis para
ligacdo com a sua franqueadora, por favor contacte o suporte
técnico.

evlopeanbueli4 ens e edayuo)d

Leitor de Cbédigos (opcional)

Este leitor é usado:
» para identificar contas através de codigos de barras
» para ler numeros de “tracking” na correspondéncia e envia-los para o Servidor Postal

13
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Carateristicas do Painel

de Controlo

da tampa manual.

.‘@'— Veja o painel de controlo e o tragado do ecréd no extremo

Areas do Ecra

Conta
Cunho de Anlincio

Data
Trabalho

Contador de Pecas

Limpar Contador de
Pecas

Indicador de Etiguetas

Caixa de Mensagens
Franquia
Posicionamento

de Impresséo

Tarifa e Servigos

Saldo Disponivel

Limpar Contadores

Texto

Modo de Pesagem
Peso

Mostra a conta atualmente selecionada.

Indica que um cunho publicitario (slogan) sera
impresso.

Mostra a data que sera impressa.

Mostra o trabalho selecionado quando aplicado.

Conta os envelopes ou etiquetas impressas desde a
Ultima limpeza do contador.

Reinicia o contador de pecas a zero. Este é o ponto de
partida para relatdrios de dados de lote.

Quando mostrado, indica que a Franqueadora ira
imprimir uma etiqueta.

Indica que existem mensagens néo lidas na Caixa de
Mensagens.

Indica o valor a ser impresso no envelope.

Indica o estado do posicionamento de impresséo
(deslocamento da impresséo para envelopes grossos).

Indica a tarifa atual e o servico selecionado.

Mostra o saldo disponivel para franquear.

Limpa o contador de pecas para zero. Este € o ponto
de partida para relatérios de dados de lote.
Indica que um texto serd impresso no envelope.

Atual método de pesagem.

Peso real utilizado para calcular o valor da franquia.

14
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Voltar
Inicio
Menu

OK
Qetac de

Saldos
Trabalhos

Etiquetas

Selegao de
Tarifas

Configuracao
da Franquia

Modo de
Pesagem

Teclas
Alfanuméricas

Limpar /
Iniciar Tarifa

Suspender/
Despertar

Comecgar

Parar

Teclas e Atalhos

TECLAS DE NAVEGACAO

Volta ao ecra anterior.

Regressa o sistema para o ecré inicial.

n Acede as definicdes do Menu.
MENY Valida a selegéo.

(0] ¢

%

Navegue para cima ou para baixo nas listas ou menus.

Acesso a gestao de saldos.

Acesso a franquia predefinida e a contas

Mem memorizadas. Estas predefini¢des séo geridas pelo

Supervisor.

[[=#] Impressdo em etiquetas (em vez de envelopes).

&=
N

KL

q

Mostra o ecrd de selegdo de tarifas.

Acesso aos ecrés de configuracéo da franquia.

Abre 0 menu de sele¢cdo do modo de pesagem
(Pesagem Standard, Pesagem Diferencial, Introducao
Manual do Peso...)

TECLADO

Permite a introducéo de carateres alfanuméricos
(contas ou outro conjunto de informagdes).
Pressione uma tecla para mostrar todos os carateres
possiveis.

Limpa introdugdes pelo teclado e dados ja existentes
nos campos, ou do ecrd de inicio, reinicia as tarifas
para o padréo.

TECLAS
COMECAR/PARAR

Desperta a Franqueadora ou coloca-a no modo de
Suspensao. A luz indica o estado do sistema
(verde=desperta, amarelo=suspensa).

Inicia o processo de impressédo. Para a impresséo e
toda a atividade mecéanica (motores) na
Franqueadora.

15



Uso do Teclado

Para diferentes contextos, a tabela abaixo indica os carateres sucessivos que pode
obter ao pressionar uma tecla varias vezes seguidas.

Tecla Alfanumérica Texto Personalizado

1 1 1

2 2 ABCCAAAAabccaadsa 2 ABCCAAAAabccaaaa

3 3 DEFEEEdefééé 3DEFEEEdefééé

4 4GHIighii AGHiighif

5 5JKLjKI 5JKLjkI

6 6MNOOOOOMN06606 6MNOOOOOMN06606

7 7PQRSpQrs 7PQRSpars

8 8TUVUtuvi 8TUVUtuvi
Tecla Alfanumérica Texto Personalizado
9 AW XYZwxyz IWXYZwxyz
WHIT@F?8&!-+\_ R @F?28&!-+)\_
C funcéo 'Limpar' funcéo 'Limpar’

16
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2.4 Ligacoes

Ligagt“)es

A Franqueadora tem uma porta USB (Universal Serial Bus), que permite ligar a
uma impressora ou a uma "PenDrive".

Ficha de Corrente

COM4
COM2/3
COoM1

Porta LAN

Portas USB

®
©)
®
®
®
®

elopeanbuelq ens e edayuod

Para ligar & tomada de parede

Utilizagéo futura

Para Balanca(s)

Sem utilizagao

Para o Apoio ao Cliente e/ou aplicagdes de software

em PC (opcional)
“PenDrives” ou impressora

17



Diagrama de Ligacao

( Sem humidifador opcional )
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COM 1 O Para alimentador automatico
1
COM 2/3 @ Para Balanca (s)
Porta LAN @ Para servicos de apoio ao cliente e/ou software de

contabilidade no PC (opcional)

Nota: Ligacéo a corrente € mostrada na secgédo Ligacdes p.19.
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2.5 Corrente Elétrica

@ O sistema s6 pode utilizar a “LAN” se o cabo “LAN” for
ligado ANTES do cabo de corrente ser ligado.

Energy Star® Compliance

T MNERGY ST :.:f:_:.l_i.:

Um equipamento de escritorio esta geralmente ligado 24 horas por dia, por isso a
gestao de energia é importante, para poupar energia e reduzir a poluicdo ambiente.
A sua Franqueadora é um sistema qualificado Energy Star® que automaticamente
fica em baixo-consumo no modo “Suspensao”, apds um periodo de inatividade.

Passar um longo periodo em modo de baixo-consumo n&o s6 poupa energia mas
também ajuda o seu equipamento a arrefecer e a durar mais.

Franqueadora entra em modo de “Suspensao”, veja Como

_~‘ ! ’¢_ Para alterar o periodo de tempo a partir do qual a
@ Alterar os Tempos Limites do Sistema p.110.

Modo de Suspenséao

Também pode ligar manualmente, o modo de Suspensao ha sua Franqueadora.

Como Colocar a sua Franqueadora
no Modo de Suspenséo

1 Pressione o (no canto superior direito do painel de
controlo). A luz localizada ao lado da tecla indica:
Verde: a Franqueadora esté desperta e pronta para funcionar.
Amarela: a Franqueadora esta em modo de Suspenséo.

@ Para evitar erros de pesagem, certifique se a balanca esta
desimpedida quando inicia o equipamento.

19
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Modo OFF

Se quer DESLIGAR o seu equipamento, pode utilizar o botdo ON / OFF,
localizado do lado direito da Base.

Como Colocar a sua Franqueadora no Modo OFF

1 Cologue o seu sistema no Modo de Suspenséo (veja Como
Colocar a sua Franqueadora no Modo de Suspenséao)

- . 1 .
2 Certifique se a luz junto da tecla O (no canto superior
direito do painel de controlo) estd amarela, significando
que a Franqueadora esta em modo de Suspenséo

3 Desligue a sua '
Franqueadora. O circulo e
(ou 0) indica que o

eguipamento esta '
DESLIGADO. , ﬂ
L _ .;ﬂ"r
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3 Processamento do

T T ~
. .

Esta seccao descreve como pode processar o correio: escolher um tipo de franquia,
selecionar uma tarifa e o modo de pesagem, ativar a colagem e muito mais,
dependendo do tipo de procedimento que desejar aplicar no seu correio.

3.1 Escolher 0 Tipo de COrreio .....ccceeevveeeeeiiiieeeiiieee e, 23
3.2 Preparar e Comecar o seu Trabalho ..........ccccceeiinne. 25
ComOo Separar 0 COIMEIO ......uuvveeeieeeiiiiiiiiee e e et e e 26
Como dar Entrada e Iniciar uma SeSS80 ..........cccvvveeveeerrinnnnes 27
Como Alterar o Atual Tipo de Carimbo ..........ccccvvveeeieeeniinns 29
Como Utilizar o Alimentador AUtOMALICO..........ccceveerieeeennnnen. 36
33 Processando o Correio [Padrao]........cccccccvvvvveiiinnnnnnn. 31
Como Aplicar a Franquia Padrao (Defini¢des)........ccccceevvunes 31
Como Aplicar a Franquia Padrdo (Processando o Correio)...34
3.4 Impresséao [Recebido] para Correio de Entrada.......... 38
Como Processar Correio de Entrada (Defini¢des)................. 38
Como Processar Correio de Entrada
(Processando 0 COITEIO) .....uuvvviieieeeiiiiiiiiee e e e eiiiieee e e e 39
3.5 Passar Correio [Sem IMpPressao] ...cccccvvvveeevnvieeeininnenn, 40
Como Processar Correio Sem Imprimir (Defini¢des) ............. 40
Como Processar Correio Sem Imprimir
(Processando 0 COITEIO) .......veverurereerireee e 41
3.6 Detalhe das Configuragfes.........ccccceevniiiiiiieieee i, 42
ComOo Alterar CONLAS.......ooiuviiiiieiee e 42
Como Selecionar uma Tarifa........cccoooevviieiiiiini s 43
Como Alterar 0 Tipo de Pesagem.......cccccceveeeviiiiviieenieeeniinnns 45
Como Introduzir o Peso Manualmente.............occvveeeeeeeininnns a7
Como Alterar @ Data..........occueeeeiiiieeiiiiieee e 48
Como Adicionar (ou Cancelar) um Texto na Franquia........... 49
Como Adicionar (ou Cancelar) um
Cunho de Andncio na Franquia..............ccceeciiveieeeseeiiinnn, 50
Como Deslocar a Franquia (Posicionamento de Impresséo).50
Como Utilizar 0s TrabalnosS ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiee e 52
3.7 Operacfes AVanGadas .......cccceeviivrieiiieeeeeiiiiiieeee e e 53
Como Ativar uma Paragem de Emergéncia............c.coceeeeee. 53
Como Reiniciar os Contadores de Lote ...........ccccvvveveeeeniinnns 53
Como Contar Pecas de Correio por PES0.........ccccveeveeeeniinnnns 54

Como Carregar o Dispensador Automatico de Etiquetas ..........
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3.1 Escolher o Tipo de Correio

Personalize o seu Carimbo

Para processar correio, primeiro deve escolher o “Tipo de Carimbo” que
corresponde ao tipo de processo que deseja aplicar no seu correio: Imprimir
franquias de diferentes tarifas, imprimir “Recebido” e data no correio de entrada,
etc.

Para cada “Tipo de Carimbo” que selecionar, a Franqueadora mostra todas as
especificagfes — e s6 essas especificacdes — para o tipo de processo que vai
utilizar.

Ecrd de Inicio e Menu de Configuragao
Cada tipo de carimbo esta associado a:

+ Um Ecra de Inicio especifico que mostra a configuragdo atual do carimbo
(peso, franquia...)

« Um Menu de Configuragao que Ihe permite definir os parametros do carimbo.

A\ Para obter acesso direto ao Menu de Configuragéo do Tipo de

A Y d
@ Carimbo, pressione #' =3 tecla de atalho no Painel de Controlo.

Al O seu equipamento tem seis teclas de atalho para acesso direto

>\~ e assim poupar tempo. Pode assim eliminar varias digitacdes na

@ selegédo, de tarifas, de trabalhos, de impressao de etiquetas e ou
de consultar saldos, para sele¢cdo do modo de pesagem e para

personalizar o carimbo.
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Tipo de Processo e Tipo de Carimbo

A Tabela abaixo indica o “Tipo de Carimbo” a escolher, dependendo do tipo
deprocesso que deseja aplicar a cada conjunto de correio.

A coluna da direita indica, para cada Tipo de Carimbo, a op¢ao disponivel para cada
tipo de Processo.

Se néo definir nenhum parametro, o sistema utiliza os valores padréo.

Tipo de processo 'Tipo de Carimbo' Opc¢des Disponiveis
Aplicar franquia para [Padréo] + Tarifa
correio a expedir (p-32) * Peso

+ Formato da Data

+ Texto (opcional)

« Andncio (opcional)

+ Posicionamento (opcional)

+ Opcao de colagem (mecénica)

Imprimir “Recebido” [Recebido] « Imprimir data e/ou “Recebido”
ou a data no correio p-39) + Posicionamento (opcional)
de entrada:

[Sem impressao] o
S6 Colagem: (utilizando o (p.41) + Coloque o humidificador ON
alimentador opcional) (mecéanica)

Contagem por

alimentacéo: [Sem impresséo] ]
(utilizando o (p.43) + Limpar contador
alimentador + Cologue o humidificador OFF (se
opcional) instalado)
Contagem por peso: n.d. Aplicagdo especifica (veja p.54).
@ O sistema seleciona o tipo de carimbo [Padréo] por defeito no
inicio.

Veja também

« Para definir os valores por defeito como Supervisor: veja Configurar a sua
Franqueadora p.102.
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3.2 Preparar e Comecar o seu

Trabalho

Nesta seccgao

Esta secc¢do recomenda uma lista de passos preparativos que deve executar para
0 ajudar a processar 0 seu correio com eficiéncia.

A preparacéo do correio envolve:

« Separar o correio por tipo e tarefa, para tornar o processo rapido (p.27)

« Entrar no sistemapara iniciar uma sesséo de trabalho (p.28)

» Selecionar o Tipo de Carimbo que corresponde ao seu correio (p.30)

« Verificar questdes adicionais relativas a sua Franqueadora: nivel de tinta,
saldo... (p.31).

Esta sec¢do também descreve como utilizar o alimentador automético da
Franqueadora (p.36).
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Separar o Correio por Tipo e Tarefa

Para poupar tempo, separe 0 seu correio em grupos que tenham carateristicas
similares.

Isto ira evitar que tenha de alterar os parametros do carimbo demasiadas vezes e
permitirda que usufrua completamente das funcionalidades automaticas da sua

Franqueadora, em particular a Pesagem Diferencial que Ihe permite processar o
correio muito mais rapidamente.

Siga 0s passos abaixo para separar 0 seu correio em grupos diferentes.

Como Separar Coloque o correio em grupos diferentes de acordo com as
o Correio caracteristicas e pela seguinte ordem:
1 Tipo de Correio
Veja tabela p.25

Correio a Expedir com diferentes tipos de franquias
» Franquia padréo
» Correio de entrada

» Correio para s6 colar (se instalado o humidificador), ou
para contar.

2 Separe os envelopes em dois grupos: 0s que necessitam
de colagem e os que néo.

3 Contas para onde alocar 0s custos (s se tiver de
selecionar uma conta no inicio, veja p.43)

4 Tarifas a aplicar e servicos a adicionar

5 Carateristicas fisicas

Separe as pecas de correio que excedem o peso, 0
tamanho ou pela espessura permitida na franqueadora
(veja p.170).

6 Finalmentesepare cada grupo por tamanho de peca.
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Ligar o seu Equipamento e Iniciar a Sessao
de Trabalho

Ao ligar o equipamento, automaticamente inicia uma sessao de trabalho na sua
Franqueadora.

No inicio, dependendo nas especificacdes definidas pelo Supervisor:

« O acesso ao sistema pode estar aberto
« Pode ter que introduzir um cédigo PIN
+ Pode ter que selecionar uma conta.

A sua sesséo de trabalho termina quando o sistema regressar ao modo de “Suspensao”.

Como dar Para entrar como operador:
Entrada e ) .
.. 1 Pressione (l) para despertar o sistema.
Iniciar uma O sist q ‘ q int ..
Sessio sistema pode mostrar um dos seguintes ecras:

Ecra de Inicio [Padrao].

B [Padran]

Limpar conta...

Tinta
Ecra de Entrada

Imroduza o eddiga “PIN

27
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Ecra de Inicio [Padréo]: Se este ecré for mostrado mais nenhum passo €
necessario para navegar pelo sistema.

Ecra de Entrada: Se o Ecra de Entrada for mostrado, introduza o seu cédigo
PIN de utilizador.

Ecra de Contas: Se o Ecra de Contas for mostrado, selecione a conta da
seguinte forma.

Utilize as setas cima e baixo (utilize as setas duplas para percorrer a lista) e
pressione [OK] para validar

Também pode utilizar um leitor de cédigos de barra para selecionar a conta.

M, Encontre a sua conta rapidamente: em vez de utilizar as setas
~ - cima e abaixo, digite o0 nimero da conta ou nome (toque no topo
da coluna para mudar de nimero para nome) ou utilize um leitor

de cédigos de barras.

1y Para escrever letras em vez de figuras utilizando o teclado,
pressione a tecla correspondente varias vezes de seguida como
nos telemdveis. (Exemplo: Para obter um “N” pressione duas
vezes a tecla “6").

Veja também

« Para alterar a conta alocada quando a sessao ja esta aberta, veja Alterar a
Conta Atualp.43.

+ Para escolher o nivel de seguranca das contas e controlo de acesso como
Supervisor, veja Gerir Contas e Atribuir Permissdes p.64.

+ Como Colocar a sua Franqueadora no Modo de Suspenséo p.20.
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Selecionar o Tipo de Carimbo

Para cada grupo de correio que tenha separado (veja p.27), selecione o tipo de
carimbo que necessita para processar o seu correio da seguinte forma.

Como Alterar  Depois de ter entrado como operador:
o Atual “Tipo | pgge:
de Carimbo”

Pressionar
o Pressionar [UZIEN e digitar 1
ﬁ_ > Personalizar Carimbo
ou

O ecrd Personalizar Carimbo é mostrado.

Freparar carimbo / franquia

Tipo de W
canmbo i |
Lantiaice SEASONS GREETINGS  »
Anincio

Texto ABC »
Data 271017 »

2 Selecione > Tipo > e pressione[OK].
O ecra Tipo de Carimbo é mostrado.

0191100 Op Oluswessadold

2 Sem carimbo
3 Recebida

T

B

Cancele

3 Selecione o tipo de carimbo da lista (e pressione [OK] se utilizou as
setas cima / baixo).

O ecré Personalizar Carimbo ¢é atualizado e mostra 0 menu
de pecas que permite alterar as opgdes do carimbo.

4 Pressione “ ou Q para voltar ao ecra de inicio.
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Perguntas mais Frequentes

Lista de verificagé@o do sistema:

Questao...

Tenho saldo suficiente?

Tenho de Limpar o
Contador de Lote?

Esta o dispositivo de
colagem/humidificador
devidamente cheio?
(se instalado)

Esta a Balanca
devidamente a zeros ou
com tara?

Existem etiquetas
colocadas

no “ALD”? (se pensa
imprimir em etiquetas)

Ha Tinta Suficiente no
Tinteiro?

Resposta

Pressione @e introduza 1 para verificar o seu saldo.

Para adicionar portes, veja Como Adicionar
Portes ao PSD (Meter) p.60.

Limpe o contador de lote se tem inten¢éo de
obter um relatdrio sobre o correio que vai iniciar
(veja Relatério de Dados do Lote p.183).
Selecione Limpar contador no ecra de inicio, ou
Veja Como Limpar os Contadores de Lote p.54.

Para colagem enquanto imprime os
envelopes. Veja Encher o Humidificador (se
disponivel) p.153.

Antes de colocar o(s) envelope(s) na balanga,
0 seu ecra de inicio deve mostrar 0 g. Se _ g
€ mostrado, execute ‘colocar a zeros' da
Balanca. Veja Como Colocar a Zeros a
Balanca p.121.

Veja Como Carregar o Dispensador
Automatico de Etiquetas p.66.

Para mostrar o nivel de tinta no conjunto da
cabeca de impresséao, veja Como Visualizar o
Nivel de Tinta e a Data do Tinteiro p.147.

> ’
h@—

Pode ser alertado para quando o saldo disponivel ficar abaixo de um
dado valor (veja Como Definir o Limite Inferior do Saldo p.112).
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Utilizar o Alimentador Automatico

O procedimento abaixo descreve como colocar um conjunto de envelopes no

Alimentador.

Dependendo do tipo de pesagem escolhido para processar o correio, pode ter que
inserir os envelopes um a um ou colocar uma pilha de envelopes no alimentador.

Como Utilizar
o Alimentador
Automatico

<>
<>

Alimentar uma pilha de envelopes:

> Ventile os envelopes para os separar.

» Escadear ligeiramente os envelopes.

» Coloque os envelopes
no alimentador, com o
topo superior de
encontro a parede guia
do alimentador.

Certifiqgue que todos os
envelopes estéo
empilhados de encontro
a parede guia, do maior
para 0 mais pequeno.

» Ajuste a guia lateral para
0s envelopes maiores.
Para ajustar a guia,
empurre gentilmente
contra os envelopes,

sem pressionar.

N&o tente colar envelopes auto-colantes.

Defini¢do da Espessura:

As palas dos envelopes devem estar fechadas, ndo encaixadas.

Dependendo da espessura do envelope, podera ter de ajustar a definicdo da

espessura no alimentador. Utilize este ajuste se passarem varios envelopes finos
de uma vez pelo alimentador automatico, ou se envelopes mais grossos ficarem
bloqueados a entrada do sistema.

Abra a tampa do alimentador.

Mude a posigéo da patilha:
« 1 para envelopes finos
* 2 para envelopes grossos

Feche a tampa do
alimentador.
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3.3 Processando o Correio

[Padrao]

Nesta Secgéo

Esta sec¢do descreve como processar correio [Padrao]:
« Aplicar franquias utilizando diferentes tarifas

Veja também
+ Sobre a utilizagéo do Tipo de Carimbo, veja Escolher o Tipo de Correio p.24.

Aplicar a Franquia Padréo

Definir a Franquia
O procedimento abaixo realga os passos numa sequéncia recomendada para
processar o seu correio.

+ Como o correio varia de dia para dia, algumas das definices podem ndo ser
necessarias, ou a ordem pode ser diferente.

+ Deve comecar por selecionar o tipo de carimbo para obter acesso a op¢des
adicionais e a poder processar o seu correio (padréo é pré-definido).
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Certifique que ja completou os passos de preparacao
@ mencionados em Preparar e Comegar o seu Trabalhop.26.

Definigcdes necessérias:

Como
Aplicar a 1 Certifique que esta no ecra de inicio do tipo de carimbo
Franquia [Padrao]. O tipo de carimbo é mostrado no topo do ecra de
Padrio inicio como mostrado na imagem abaixo.

[ i Padibe) ]

(Definigdes)

2 Valide ou altere o tipo de carimbo (se ndo estiver no
modo [Padrao].

. =e ~ . .
Pressione | para aceder ao ecré Personalizar Carimbo:
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Q\III

Praparar carimbo / franguia

e | Pedro |'=
;:z"g* | SEASONS GREETINGS "
Texlo I ARC ]
Dafa | 7HONT b
| Cancele | [ Valide |

Para selecionar uma opcgédo no ecrd, utilize as teclas
localizadas do lado direito do ecra.

Para alterar o tipo de carimbo, selecione Tipo de
Carimbo e depois selecione [Padrdo] no ecrd Tipo de
carimbo. Para mais detalhes, veja Como Alterar o Atual
‘Tipo de Carimbo' p.34.

Adicionalmente, pode configurar elementos da franquia
através do ecrad Personalizar Carimbo, da seguinte forma:

Texto Andncio Carimbo

Valide ou altere a selecdo do Cunho de Anlncio:
Selecione Cunho de Anuancio e depois selecione um
Anuncio (ou Nenhum) no ecra lista de Andncios. Para mais
detalhes, veja Como Adicionar (ou Cancelar) um Cunho
de Anuncio na Franquia p.51.

Valide ou Altere a selecdo do Texto:

Selecione Texto e depois selecione um texto (ou Nenhum)
no ecrd lista de Texto. Para mais detalhes, veja Como
Adicionar (ou Cancelar) um Texto na Franquia p.50.
Valide ou altere a Data:

Selecione Data e depois selecione a opgéo data no ecré
Avanco da data. Selecione Data de hoje para imprimir a

data atual. Para mais detalhes, veja Como Alterar a Data
p.49.

Pressione
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Selecione atarifa e adicione o servigo
Pressione para abrir o ecré Selecéo de tarifa.

Selegdo de

COATNA 71 PN
Sem servigos

[ 1 JCOR ATUL

Onilrag sehapies .

Digite o nimero correspondente a tarifa desejada ou visualize novas opgdes de
tarifas

Selecione Outras sele¢Bes para obter acesso ao Historico de tarifas ou a opcéo
Assistente de tarifas como se segue:

Selecione Historico de tarifas para escolher tarifas recentes.

Selecione Assistente de tarifas para escolher na lista, op¢des de tarifas.

Para mais detalhes, veja Selecionar uma Tarifa p.53.

Também podeintroduzir o valor da franquia manualmente:

@ no ecra de inicio, digite diretamente o montante pelo teclado.
Para mais detalhes, veja Como Introduzir uma Franquia
Manualmente p.55.

Selecione o Modo de Pesagem
(se nédo introduziu nenhum valor)

Dependendo da quantidade e tipo de correio que

tenha para processar, pode escolher o método de pesagem mais
eficiente existente na balanga para poupar tempo:

veja Escolher o Tipo de Pesagem p.55.

Se a selecdo automatica da Balanca estiver ativada (veja

@ Sele¢do Automética da Balanca p.135), pode alterar através
do ecré inicial, 0 modo de pesagem para Pesagem Padréo
colocando uma peca de correio na Balanca.

Para alterar o atual modo de pesagem, pressione 6*6 e selecione 0o modo de
pesagem no ecrd Tipo de Pesagem.

[L Pesagem padrdo 3

L"';!'"I Introdugdn Manual do Pesa  »

[.E; Pesagem diferencial ®

I Eé_ﬂl" Etiguela aulomética da pesage

Sepguirile
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WM, Para definir rapidamente o carimbo, considere utilizar os

~ - Trabalhos. As memoérias guardam as caracteristicas do

@ carimbo juntamente com as tarifas e, se ativado, atribuida a
uma conta. Veja Utilizar os Trabalhos p.53.

Processando o Correio

A forma como lida com o correio depende do método de pesagem selecionado. O
método de pesagem é indicado no ecra pelo icone na zona Tipo de Pesagem.

Se tiver de alterar a atual conta, antes de aplicar a franquia
@ (nas configuracdes de habilitagdo das contas), veja Como
Alterar Contas p.43.

Como
Aplicar a No modo Pesagem Padr&o @e)
Franquia
Padréo Através do ecra inicial [Padrao], para imprimir franquia
(Processando diretamente nas pecas de correio:
o Correio) 1 Coloque a peca de correio na Balanca.
O peso da peca de correio é mostrado na area Peso do ecrd
e o valor da franquia é atualizado.
2 Pressione @ . Os motores do sistema comegam a trabalhar.
N, Se a fungdo Comeco Rapido estiver ativada, os motores
~ - comegam automaticamente quando retirar a pecga de correio da
Balanca. Para ativar o Comec¢o Rapido, veja Como Ativar /

Desativar o Come¢o Répido p.111.

3 Retire o envelope da
Balanga e introduza-o
no equipamento de
encontro a parede
traseira, com a face a
imprimir  virada para
cima.

Se deseja colar o envelope, primeiro introduza a pala no

@ humidificador (opcional).

N&o tente humedecer envelopes autoadesivos.
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Se a peca de correio for demasiado espessa e ultrapassar o limite
do equipamanrtn fyeja Especificagdes do Correio p.170),
pressione [_=®] para imprimir uma etiqueta. A etiqueta é
impressa.

A Franqueadora imprime a franquia na pega de correio
(ou etiqueta) e envia para o recetaculo.

Se deseja imprimir varias etiquetas idénticas:

1 Pressione [ =®] e digite o nimero de etiquetas.

Certifique que existem etiquetas disponiveis no dispensador
de etiquetas (veja Carregar o Dispensador de Etiquetas
p.58).

2 Pressione @ para imprimir as etiquetas.

F Y
No modo opcional Pesagem Diferencial &.)

Através do ecra inicial [Padrédo], para imprimir franquia nas
pecas de correio:

3 Cologue na Balanga o grupo de envelopes que deseja
processar, e depois siga no ecrd as instrugbes ou 0s
passos seguintes.

4 Retire a primeira peca de correio do topo do grupo. A
Franqueadora mostra o peso e a franquia no ecra inicial e
0S motores comegam automaticamente.

5 Para imprimir a
franquia, introduza a
peca de correio no
equipamento de
encontro a  parede
traseira, com a face a
imprimir ~ virada para
cima.

Se deseja colar o envelope, primeiro introduza a pala no
humidificador (opcional).
Nao tente humedecer envelopes autoadesivos.

Se a peca de correio for demasiado espessa e ultrapassar o limite
do equipamentn fyeja Especificagdes do Correio p.170),
pressione [_=®] para imprimir uma etiqueta. A etiqueta é
impressa..

A Franqueadora imprime a franquia na pega de correio (ou
etiqueta) e envia para o recetaculo.

6 Repita os passos anteriores para cada pega de correio.
Para anular o processo a qualquer altura, pressione .
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PRIy Quando retirar o Gltimo objeto da Balanca, a Franqueadora

perguntara se o deseja imprimir. Pode responder Sim ou Nao.

2=

No modo opcional Pesagem Diferencial com etiquetas Zi,)

1,
T

Através do ecra inicial [Padréo]:

1 Cologue na Balanga o grupo de envelopes que deseja
processar, e depois siga no ecrd as instrugbes ou 0s
passos seguintes.

2 Retire a primeira peca de correio do topo do grupo. A
Franqueadora mostra o peso e a franquia no ecra inicial e
0s motores comegam e imprime a etiqueta
automaticamente.

colocar a pe¢ca na Balanga antes de o peso estabilizar para

:‘ ! '¢_ Se inadvertidamente retira mais de uma pec¢a da Balanga, volte a
@ evitar imprimir a etiqueta (cerca de 1,5 segundos).

3 Repita o passo anterior para cada peca de correio.

4 Para anular o processo a qualquer altura, pressione -B‘ .

2~ Quando retirar o Ultimo objeto da Balanca, a Franqueadora
@ perguntara se o deseja imprimir. Pode responder Sim ouN&o.
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Noutros modos (Introdug@o Manual do PesoI5 ,henhum peso...)
Através do ecra inicial [Padréo]:

1 Pressione @ Os motores do sistema comegam a trabalhar.

2 Insira a peca de correio
no equipamento de
encontro a parede
traseira, com a face a
imprimir  virada para
cima.

Quando utilizar o humidificador, retire os envelopes
do recetaculo e coloque-os de lado para secarem.

Se a peca de correio for demasiado espessa e ultrapassar o
limite do equipamento %veja Especificacdes do Correio
p.173), pressione para imprimir uma etiqueta. A
etiqueta é impressa.

_U
—_
@)
o
D
2
2
QO
3
9]
S5
—
o
Q.
o
O
o
—_—
—_
@
o

A Franqueadora imprime a franquia na peca de correio (ou
etiqueta) e envia para o recetaculo.

Para imprimir vérias etiquetas idénticas:

1 Pressione [(=@] e digite 0 nimero de etiquetas.

Certifigue que existem etiquetas disponiveis no dispensador
de etiquetas (veja Carregar o Dispensador de Etiquetas
p.58).

2 Pressione @ para imprimir as etiquetas.
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3.4 Impressao [Recebido]

para Correio de Entrada

Nesta Seccéao

Esta sec¢do descreve como utilizar o tipo de carimbo [Recebido], para:
« Imprimir a data no correio de entrada, e/ou

+ Imprimir 'Recebido’ no correio de entrada.

Veja também
+ Sobre a utilizagéo do Tipo de Carimbo, veja Escolher o Tipo de Correio p.24.

Requisitos de Instalagao

O procedimento abaixo real¢a os passos necessarios para carimbar o correio de
entrada.

Deve comecar por selecionar o tipo de carimbo para obter acesso aos parametros
correspondentes e a poder processar o seu correio.

@ Certifiqgue que ja completou os passos de preparagao
mencionados em Preparare Comecar o seu Trabalho p.26.

Como Definicdes necessérias:

Procelssar 1 Certifique que esta no ecré de inicio do tipo de carimbo

Correio de [Recebido].

Entrada O tipo de carimbo esta indicado no topo do ecra de inicio

(Defini¢des) como ilustrado.

Menhum

Sem dala

SLIG

Tiets  —

2 Valide ou altere o tipo de carimbo.

. e ~ .
Pressione ﬂj para aceder ao ecrd Montagem de Carimbo:

FPreparar carimbo / franquia

Tipa de
canmbn

Recehido

Dt de w
erirads Desnals

WU o
Anincio DESUGAR

e mabnida

Texio Menhum

Cumho de
Amdncio

|'E

o

o

1.3

3

EEl  ron [ Fréximo |

O tipo de carimbo esta indicado na linha 2 do ecra.

Henhum
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~CY- Para selecionar uma opc¢éo no ecrd, utilize a respetiva tecla
localizada do lado direito do ecra.

Para alterar o tipo de carimbo, selecione Tipo de carimbo
e depois selecione [Recebido] no ecra Tipo de Carimbo.
Para mais detalhes, veja Como Alterar o Atual Tipo de carimbo p.34.

Adicionalmente, pode:

Ativar ou desativar a impressao da data
Ativar ou desativar a impresséo 'Recebido’.
O ecrd mostra o estado atual das opcgoes.

Selecionar a opgao para alterar.
Os botdes indicam o estado atual das opg¢des.

Pressione w para voltar ao ecrd de inicio.

Também pode aplicar as seguintes definicdes opcionais:

1 Afastar o carimbo da extremidade do envelope para
envelopes espessos: veja Como Deslocar a Franquia
(Posicionamento de Impresséo) p.52.

2 Esté agora pronto para imprimir.

Processando o Correio

Para processar o correio, siga o procedimento abaixo depois de ter completado os
passos em Como Processar Correio de Entrada (Definigbes) p.39.

Como No ecra de inicio [Recebido]:

Processar

Correio de 1 Pressione Qf Os motores do sistema comegam a trabalhar.
Entrada

(Processando 2 Insira a peca de correio
; no equipamento de
o Correio) encontro a  parede
traseira, com a face a
imprimir  virada  para
cima.
A Franqueadora
imprime e a peca de
correio € enviada para o
recetaculo.

40

0131100 Op 01UBWESSa20.d



U
=
o
()
D
(9]
n
QO
3
®
>
—
o
Q.
o
O
o
=
=
@,
o

3.5 Passar Correio [Sem

Impbressaol

Nesta Seccéao

Esta secgéo descreve como utilizar o tipo de carimbo [], para:

+ Passar correio para colagem sem imprimir.

« S6 passar correio, para contagem ou efetuar testes.

Veja também

» Sobre a utilizagédo do Tipo de Carimbo, veja Escolher o Tipo de Correio p.24).

Requisitos de Instalagao
O procedimento abaixo realga 0s passos necessarios para processar o correio.

Deve comecar por selecionar o tipo de carimbo para obter acesso aos parametros
correspondentes e a poder processar 0 seu correio.

@ Certifique que ja completou os passos de preparagao
mencionados em Preparar e Comecar o seu Trabalho p.26.

Como Definigdes principais:

Processar

i 1 Certifique que est& no ecra de inicio do tipo de carimbo
Correio Sem [Sem Impresséo].

O tipo de carimbo esta indicado no topo do ecra de inicio
como ilustrado.

Imprimir
(Definicdes)

Tirtn  —

2 Valide ou altere o tipo de carimbo:

Pressione #E'l para aceder ao ecrd Sem Impressao:

Praparar carimbo / franquia

Tips de
canmbo

Sem carimbo | ’D

Para selecionar uma op¢ao no ecra:

~ ’
‘@’ Realce a opcao utilizando as setas E e u

Depois pressione (0] 4 para validar a selecéo.
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Para alterar o tipo de carimbo, selecione a linha Tipo,
pressione [OK] e depois selecione [Sem Impress&o] no
ecra Tipo de carimbo, e pressione [OK].

Pressione fLOL$ para voltar ao ecra de inicio.

Esta agora pronto para processar o correio.

Processando o correio

Como Processar 1 Pressione @ Os motores do sistema comegam a

Correio Sem trabalhar.

Imprimir 2 Insira a pega de
(Processando o correio no
Correio) equipamento  de

encontro a parede
traseira, com a
face a imprimir
virada para cima.
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3.6 Detalhe das Configuracoes

Alterar a Conta Atual

Para processar um grupo de envelopes utilizando outra conta (na contabilidade-
configuracao ativada), altere a conta da seguinte forma.

Como Alterar Para alterar contas:
Contas 1 Como operador:

Pressione BWAILN e digite 5 ou selecione o caminho:
>Conta

A lista de contas disponiveis é mostrada.

2 Selecione a conta que deseja utilizar e pressione [OK].

3 Pressione “ para voltar ao ecra de inicio. O niUmero
da conta atual & mostrado.

~O- Um leitor de codigos de barras pode ser utilizado para introdugao
“Um Clique” da conta na Franqueadora.
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Selecionar uma tarifa

Selecionar uma tarifa permite que a Franqueadora calcule o valor da franquia quando
0 peso da peca de correio esta disponivel, quer através da Balanca ou, para grandes
volumes, introducdo manual (veja Como Introduzir o Peso Manualmente p.48).

O sistema permite varias formas para selecionar uma tarifa:

« Utilizando umalista de atalhos no ecra da sele¢do da tarifa

« Utilizando o assistente de tarifa que lhe pede para escolher todos os
parametros da tarifa (classe, destino, formato, servico...) numa lista completa de
opgdes.

» Utilizando a lista das ultimas 10 tarifas selecionadas do histérico de tarifas

vy
~ ’ - - ~
~ - No ecra, pressione C  para selecionar a tarifa padrdo e
limpar o peso.

Como
Selecionar
uma Tarifa

Para selecionar uma tarifa:
1 Pode:

Pressionar

Pressione BW=MI8e digite 4 ou selecione o
}E caminho: > Selegao de
ou tarifa

O ecrd Selecéo de Tarifa é mostrado.

- NA I1 PN
Sem serviges

1 JCOR AZUL

Ouiras seleglies :]
Ok

Cancele

2 Nesse ecrd, pode:

Pressione um dos botdes de tarifas de 1 a 9 (ou digite o
numero) para selecionar a tarifa ou mostrar as op¢des da
tarifa.

Pressione Outras sele¢des e depois Historico de Tarifas
para selecionar uma tarifa recentemente selecionada.
Pressione 8 para selecionar Assistente de Tarifa.

3 Siga as instrucdes no ecré e, ap6s selecionar a tarifa e o
servigo, pressione [OK] para validar a selecéo.

@ A franquia mostrada no ecra é zero enquanto o peso é
desconhecido (= zero).
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Utilizar o Assistente de Tarifa (se disponivel)

O Assistente de Tarifa € um método alternativo, para o guiar na selecéo de tarifas
através do processo de selegdo de tarifas de todos os tipos de correio.

Ecras do Assistente de Tarifa:
e Selecionar uma Classe de Correio

Todas as Classes de Correio disponiveis no sistema sao mostradas na lista
e Selecionar um Destino

o Para Classes de Correio Nacional, pode ser solicitado a introduzir o destino
postal ou cédigo postal. Utilize a tecla [C] para apagar o codigo postal ou zona
existente (caso existam) e introduza o novo destino postal ou codigo de zona.

o Para Classes de Correio Internacional, utilize as setas para realcar Cédigo ou
Pais. Pode selecionar a partir da lista de Paises ordenada por ordem
alfabética, introduzindo as letras do Pais ou pode utilizar a Lista de Cédigos
para introduzir o c6digo numérico para o Pais, se 0 souber.

e Selecionar um Servico

O Todos os servicos disponiveis, dependendo das escolhas anteriores, sdo
mostrados numa lista (incluindo 'Sem servigos').

O Depois de selecionar um servico, qualquer servigo adicional disponivel é
mostrado.

e Ecrd Resumo do Assistente
o O ecrd Resumo mostra todas as selecbes que ja fez.
O Se colocar uma peg¢a na Balanga, a franquia correspondente é mostrada.
O Pressione [OK] para voltar ao ecra de inicio.

@ Caso contrario, pode pressionar a tecla "3 para alterar qualquer
das definicbes anteriormente feitas e obter um novo resumo.
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Escolher um Tipo de Pesagem

Dependendo das opg¢des instaladas na sua Franqueadora, varios métodos de
pesagem estdo disponiveis.

Também pode introduzir o peso manualmente, se o souber: veja Como Introduzir o
Peso Manualmente p.48.

Escolher um Tipo de Pesagem

Dependendo do tipo de correio que deseja processar, escolha o método de
pesagem de acordo com as recomendacoes na tabela abaixo.

Pesagem padréo (se disponivel) é ativada por defeito quando se liga o equipamento.

Para pesagem... Selecione 0 método...
Peca a peca + Pesagem Padréo
Grupo de pegas na Balanga - Pesagem Diferencial
Pecas que excedam a capacidade da « Peso Manual

Balanca (veja Especificagdes p.168)

@ As recomendacdes da tabela s6 se aplicam a pecas
processadas com a mesma tarifa.

No ecré o icone Tipo de pesagem indica o método de pesagem selecionado e
portanto a forma como fornecer o peso da peca de correio ao sistema.

Detalhes sobre os Tipos de Pesagem

Todas as opgOes de pesagem listadas abaixo podem nédo estar
@ disponiveis na sua Franqueadora. Verifigue com o apoio ao

cliente, para ver como pode facilmente adicionar funcionalidades

de pesagem a sua Franqueadora através dos servigos “online”.

+ Peso Manual CQ#’)

Neste modo, introduz o peso manualmente (veja p.48).

+ Pesagem Padréo L)

Neste modo, cada peca de correio é colocada manualmente na Balancga, e
depois introduzida no equipamento (ou imprima uma etiqueta).

Se a opcdo Comeco Rapido estiver ativada, ndo tem de pressionar @ a cada
peca (vejaComo Ativar/Desativar o Comec¢o Rapidop.111).

il
« Pesagem Diferencial (&) (opcional)

Este modo acelera o processo de pesagem e aumenta a sua eficiéncia: todas as
pecas de correio sdo colocadas em grupo na Balanca. Retire as pecas uma a
uma e introduza no equipamento. A Franqueadora calcula a franquia e imprime
a peca de correio automaticamente.
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Pode colocar todas as pegas de correio num tabuleiro na Balanca: a
Franqueadora pedira para confirmar a impressao na Ultima peca retirada (do
tabuleiro).

Pesagem Diferencial com Etiquetas Zf,) (opcional)

Este modo ¢é idéntico ao da Pesagem Diferencial exceto que o sistema imprime
automaticamente em etiquetas.

Alterar o Tipo de Pesagem
No inicio, o tipo de pesagem padréo € ativado.

Veja também

« Para alterar o modo de pesagem padrédo como Supervisor, veja Como Alterar o
Tipo de Pesagem Padréo p.114.

Para alterar o tipo de pesagem de acordo com o tipo de processo que deseja
efetuar (veja Escolher um Tipo de Pesagem p.46), siga os passos delineados
abaixo.

Como Alterar  para alterar o tipo de pesagem através do ecra de inicio:
o Tipo de

1 Pode:
Pesagem .
pressionan Pressionellil=N e digite 2 . 2 ou selecione o
caminho
ou > Definigcoes do JOB > Tipo de pesagem

O ecrad Modo de Pesagem é mostrado.

Tipo de pasagem

IL Pesagem padrao 3

Introdugda Manual do Pesa

[& Pesagem diferencial 3

I n@" Etigueta automdtica da pesages

Segunle

As opc¢des atualmente mostradas no ecra dependem dos
l:) dispositivos de pesagem ligados a sua Franqueadora e as
funcionalidades que estao ativadas.

2 Selecione o tipo de pesagem.

Se selecionou a opgdo Pesagem Diferencial com Etiquetas,

@ certifique que o dispensador de etiquetas esta carregado de
etiquetas. Veja Como Carregar o Dispensador de Etiquetas
p.58.
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Introduzir Peso Manualmente

Pode introduzir o peso manualmente se a pega de correio exceder a capacidade de
pesagem da Balanca.

Se ocorrer esta situagéo, tera de imprimir a franquia numa etiqueta e cola-la na
peca de correio.

Como Para introduzir o peso manualmente através do ecré de
Introduzir o inicio,deve primeiro selecionar a classe postal:
Peso 1 Pode:

Manualmente

E*E

O ecrd Modo de Pesagem é mostrado.

2 Selecione Entrada de peso manual (ou digite 1).
O ecra Entrada de peso manual é mostrado.

riroduza o peso

3 Pressione n para voltar ao ecra de inicio.

O ecra de inicio mostra o icone Peso manual r_“,&) eo
peso introduzido.
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Configurar o Carimbo

. ____________________________________________________________________________________________________|
Dependendo do atual Tipo de carimbo, pode modificar os elementos impressos nas
pecas de correio, da seguinte forma:

« Alterar a data impressa

» Adicionar um cunho de anulncio pré carregado a esquerda do carimbo

« Adicionar um texto personalizado a esquerda do carimbo (se permitido). Primeiro
tem de o criar no modo de Supervisor.

« Afastar o carimbo da extremidade do envelope.

Veja também
« Como Alterar o Atual 'Tipo de Carimbo'p.30
« Tipode Processo e Tipo de Carimbo p.25.

Navegar nas DefinicBes do Carimbo
Quando escolher o Tipo de carimbo:

+ Para aceder ao menu de configuragéo do Tipo de carimbo, pressione # 'l.

+ Para voltar ao ecré de inicio do Tipo de carimbo, pressione n
Avancar ou Omitir a Data
A fungéo Avanco da data permite alterar a data impressa nas pecas de correio.

Pode definir a funcao de avanco da data (através do modo
N Supervisor) para alterar para uma data fixa. Isto é util se
processar correio depois da ultima recolha do dia. Isto assegura
gue a data certa € impressa para a proxima recolha. Veja Como
Definir o Avango Automéatico da Data p.122.

v

Como Alterar

Para alterar a data a imprimir:
a Data

1 Pode:
Pressionar ; o .
= Pressione MUISVIN e digite 1 ou selecione o
#j . . caminho:
ou Personalizar Carimbo

O ecra Personalizar Carimbo é mostrado.

2 Selecione > Data e pressione [OK] (ou digite 3).
O ecrd Avanco da Data é mostrado.

3 No ecrd Avancgo da Data, pode configurar a data de
impresséo da seguinte forma:
Para escolher outro_dia, selecione o item correspondente

na lista. O icone indica a selecéo atual.

4 Pressione [OK] para aplicar a alteragéo e voltar ao
menu de configuragao.
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Adicionar Texto e/ou Cunho de Anlncio ao Carimbo
Pode adicionar um texto (se permitido) e/ou um cunho de anincio ao carimbo, como

ilustrado abaixo.

Texto

Andncio ; Carimbo

Elementos de impressédo do carimbo

Veja também

« Gerir Mensagens de Texto(se disponivel)p.137
+ Gerir Cunhos de Anunciop.139.

Como
Adicionar (ou
Cancelar) um
Texto na
Franquia

Para adicionar um texto ao carimbo, ou para cancelar o texto:
1 Pode:

Pressionar . - .
= Pressione MEU=VIN e digite 1 ou selecione o
ﬁ— . . caminho:
ou > Personalizar Carimbo

Selecione > Texto e pressione [OK] (ou digite 2).
O ecrd Selecione Texto é mostrado.

& NenFwm
—
N
-
S==
-
|-
=S
-
L
==

Selecione o texto desejado na lista ou selecione Nenhum
para ndo imprimir texto.

O icone 4" indica a seleg&o atual.

Pressione [OK] para validar a selecao.
O ecra Personalizar Carimbo é mostrado com os parametros

atualizados (ecra de inicio: n).
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Veja também
- Gerir Mensagens de Texto (se disponivel) p.137

Como Para adicionar um cunho de anlincio ao carimbo ou cancelar
Adicionar (ou o cunho de anuncio:

Cancelar) um 1 Pode:

Cunho de Pressionar

Anudncio na rﬁ Pressionef![Z{Me digite 1 ou selecione o

Franquia # > Construir caminho:
o Carimbol/franquia

2 Selecione > Cunho de Anlncio e pressione [OK] (ou digite
1). O ecré Selecione Cunho de Anlncio é mostrado.

one andneio

[} Menkum 1
1 WIS FLAG

2 RECYCLE

3 FIRST CLASS

(] AR WAL

3 Selecione o cunho de anuncio na lista ou selecione
Nenhum para nao imprimir cunho de andncio.

O icone ¢ indica a selegdo atual.

4 Pressione [OK] para validar a selecéo.
O ecréa Personalizar Carimbo é mostrado com os

parametros atualizados (ecra de inicio: “ ).

Veja também
+ Gerir Cunhos de Anunciop.139.

Deslocar a Franquia (Posicionamento de Impresséo)

Pode afastar o carimbo da extremidade do envelope quando imprimir em envelopes
espessos e extremidades arredondadas.

Offset
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1 — Posicionamento de impressao da franquia

gonl]o Para adicionar um deslocamento a posi¢éo do carimbo:
esliocar a

Franquia 1 Como operador:

(Posicionamen- Pressione Bz 1IN e digite 2 . 1 ou selecione o caminho:
:r(; Sreess&o) > Definig6es do JOB > Posicado de Impressao

O ecrd Defini¢cdes da Posi¢céo de Impressao é mostrado.

Maodo do posicienamento de impnessan

2 Selecione o posicionamento e pressione [OK] para validar.
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Utilizar Trabalhos

Os trabalhos gravados permitem guardar informacao que inclui a tarifa, textos
personalizados, cunho de anuncio e modo de data para o Tipo de carimbo que
gostaria de utilizar.

Se as contas estiverem ativadas, os trabalhos permitem atribuir os custos
postais a uma conta pré-selecionada.

R Se o0 seu correio necessita de varias definicées, entdo os
~ - trabalhos séo a solugéo: todas as definicbes sdo guardadas num
so6 trabalho. Basta pressionar a tecla do trabalho, em vez de

multiplas teclas para selecionar os elementos desejados.

Veja também
« Para preparar os trabalhos como Supervisor, vejaTrabalhosp.124.

Como Utilizar  para utilizar um trabalho:
os Trabalhos

1 Pode:
Pressionar i .
essiona Pressione BUUELLN e digite 3 ou selecione o
Mem caminho:
ou > Trabalhos

A lista dos trabalhos é mostrada.
2 Selecione um trabalho na lista.

3 Pressione [OK] para validar a selecgéo.

A zona do trabalho (Mem) do ecré de inicio mostra o nome
do trabalho atual.
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Utilizar a Fungao de Colagem

Humidificador do Alimentador Automatico

Se instalado com humidificador, o seu Alimentador Automatico pode colar os
envelopes ao mesmo tempo que imprime a franquia.

Desloque a patilha que esta na frente do alimentador para a direita ou para a
esquerda para alterar o modo de colagem:

Colagem ON Colagem OFF

@ Nao introduza envelopes ja colados no alimentador quando a
colagem esta ON: os envelopes poderdo encravar.
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3.7 Operagoes Avancadas

Paragem de Emergéncia

Se deseja parar 0 equipamento em caso de emergéncia:

Como Ativar Para interromper o processo de execucdo imediatamente:
uma

Paragem de 1 Pressione @
Emergéncia

Utilizar Contadores de Lote

Os contadores de lote permitem rastrear e reportar as pecas (itens) e as franquias
(valor) desde a ultima reiniciagdo do contador.

@ Para produzir relatérios associados aos contadores, veja
Relatorios p.78.

Co_mp_ Para reiniciar um Contador:
Reiniciar os 1. O ecride inici )
Contadores . ecra de inicio mostra:
de Lote

# Homesereen - [Standard]

mgm couter
Funds Avallable  § 949,

2. Como operador:

> Definigoes do JOB > Reinicie os contadores de lote

3. Selecione o contador que deseja reiniciar e pressione [OK].

U
=
@)
()
D
(%))
(%]
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3
®
>
—
o
o
o
O
o
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Contagem de Pecas

Esta funcdo utiliza a Balanga para contar um grupo de pecas de correio idénticas.

Como Para contar pecas de correio por peso:
Contar )
2 Como operador:
Pecas de
Correio por Pressione BLU=\[IN e digite10 ou selecione o caminho:
Peso

> Contagem de Pegas
3 Cologue 10 itens na balanca e pressione [OK].

4 Cologue o conjunto completo de pecas na Balanga e
pressione [OK].

5 O numero total de pecas é mostrado

@ Deve primeiro pesar 10 (dez) pecas de forma a obter a contagem
total do nimero de pecas.
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Carregar o Disgensador de Etiguetas

Como Carregar o Dispensador Automatico de Etiquetas

Para carregar o Dispensador de Etiquetas:

1 Junte as etiquetas e insira-as no dispensador, a face a imprimir para o lado
direito e area destacavel para cima.

2 Empurre o conjunto das etiquetas para baixo até sentir que a etiqueta ficou na
posigdo com um “click”.
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4 QOperacoes de

Dinheiro

Esta sec¢do descreve como pode carregar e gerir o dinheiro na sua Franqueadora
para permitir operacdes de franquia.

4.1 VLY (o N CT=T - | PP PPPPPPPPPPPPIN 58
4.2 Gestdo de Saldos .......eiiiiiiiiieece s 59
Como Verificar os Saldos do PSD (Meter) .....cccceeeeeeeeeecnnnnne. 59
Como Adicionar Portes ao PSD (Meter) .....ccceeeeeeeeeeeeccccnnnnn. 60
4.3 Desbloquear o PSD (Inspe¢do Postal) ........ccccvvveeeeeeeicnnnnnnn. 62
Como Desbloquear 0 PSD........ii e 62
Como Verificar a Data da Préoxima Ligagado .....ccceeeeeeeecnnnnnne. 62
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4.1 Visao Geral

O meter PSD (Postal Security Device)
O PSD, localizado na base, gere os saldos (ou dinheiro) na sua Franqueadora.

O PSD realiza todas as operag@es necessarias para cumprir com os padrées
postais. Para isso, sdo necessarias ligacdes regulares com os Servi¢os Postais.

Verifigue que a sua Franqueadora esta ligada a uma linha de
@ rede (veja Ligacdes p.18) e que a ligagdo esta devidamente
configurada (veja Configuracdes da Ligagdo p.127).

Gerir Saldos

Como operador, pode efetuar as seguintes operacdes relativamente aos saldos
na sua Franqueadora:

+ Verificar os saldos disponiveis no PSD

« Adicionar portes ao PSD.

+ Mostrar a data da proxima ligacao (se disponivel): p.62.

As operac6es de dinheiro desencadeiam uma ligacdo da Franqueadora aos Servicos
Postais através da ligagdo a internet.

Rastrear Saldos

Pode gerar relatorios sobre a utilizagdo dos seus saldos, assim como todas as
operagOes de franquia relativas ao seu correio, sdo guardadas pela Franqueadora.

Para gerar relatério, veja Relatérios p.78.
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4.2 Gestao de Saldos

Verificar Saldos

Pode verificar o total de franquias usadas e os saldos disponiveis no PSD a

O qualquer hora. Para verificar que o saldo disponivel chega para completar a sua
o tarefa.
C_E O saldo disponivel esta sempre disponivel através de um botdo no ecra de inicio
Q (veja Carateristicas do Painel de Controlo p.17). Também pode utilizar o
"Sz procedimento abaixo.
D
wn Como Para verificar os saldos disponiveis:
©  Verificar os 1

Pode:
g Saldos do —

ressionar

= PSD (Meter) E% Pressione e digite 7 ou selecione o
> caminho:
D ou > Meu Saldo
=
o

O menu Saldos é mostrado.
|n Partes Usados / Saldes Disponiveiss
|7 Cridilo *
|Audil=r *

Ciata da pedxirna bgaglo

0101,00 - D000

2 Selecione o caminho no menu:
> Portes Usados/Disponiveis (ou digite 1).
O ecra mostra os saldos como ilustrado abaixo.

Portes Usades / Saldos Disponiveis

Crescente 100,00 €
Crddin RO 00 €

(Ascendente = portes usados.)
(Descendente = saldos disponiveis.)

61



Adicionar Portes

Pode adicionar portes a sua Franqueadora a qualquer hora, seguindo os passos
listados abaixo.

A Franqueadora posteriormente liga ao Servidor Postal e valida a operacéo.

Cqmp Para adicionar portes ao PSD:
Adicionar )
1 Pode:
Portes ao
Pressionar

PSD (Meter) Pressione BUELEN e digite 7 ou selecione o

g% caminho:

oL > Meu Saldo

2 Selecione > Adicionar Portes (ou digite 2).

3 Se o sistema pedir um codigo PIN, introduza o cédigo
utilizando o teclado e pressione [OK].

O ecra Adicionar Portes é mostrado.

Crédito [

Saldos Dispaniveis EDD0NO00050. 000
Uridade Base €1.000
Puries a adicionar 10000,__ €

Por defeito, o sistema mostra o valor transacionado

anteriormente.

4 Introduza o valor a adicionar utilizando o teclado (utilize C
para limpar um digito, pressione C duas vezes para limpar

um campo).

5 Pressione [OK] para iniciar a ligacdo ao Servidor Postal.

Se 0 processo de carregamento for bem sucedido, o

sistema mostra uma mensagem de conclusao.

Crédite

Trarngagdo bem sucedida
Estado do "PED" INSTALADO

Balango da conta: €1 240000000 000

0K

Se o carregamento falhar, o sistema mostra uma
mensagem de erro e o valor que pode realmente adicionar,

gue depende do saldo na sua conta postal.
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No caso de erro de comunicag¢do, 0 montante anteriormente
introduzido ndo pode ser alterado. Verifiqgue as definicbes
de ligacéo (veja p.127).

6 Pode abrir o ecrd Portes Usados/Disponiveis para
verificar o balango da conta, assim que a transagdo esteja
completa (veja Como Verificar os Saldos do PSD
(Meter)(p.59).

Veja também

+ Como Supervisor, pode definir que a Franqueadora solicite um cédigo PIN nos
carregamentos: veja Como Definir / Cancelar um Cédigo PIN para
Carregamentos p.113.

63



4.3 Desbloquear o PSD

(Inspecao Postal)

Ligacdo Manual

Os Servigos Postais necessitam que periodicamente o meter (PSD) se ligue, para
controlo e seguranca postal. Se ao fim de um determinado tempo, ndo tiver
efetuado uma ligagédo, o sistema automaticamente fica desativado.

Se o sistema estiver desativado, tem de realizar uma ligacdo aos Servigos Postais
para desbloquear o PSD.

N, Pode também utilizar a funcéo de Auditoria para definir a hora da
~ - Franqueadora apds as Transac¢des durante o Horario de
Verdo, uma vez que a ligacdo aos Servicos Postais define a hora
e a data da Franqueadora.
Como

Para desbloquear o PSD e ligar manualmente aos Servigos
Desbloquear  pgstais:

o PSD
1 Pode:
Pressionar
@ Pressione BUEN e digite 7 ou selecione o
caminho:
ou

> Meu Saldo
2 Selecione >Inspecdo Postal (ou digite 3).
O sistema pede por confirmacao.

3 Pressione [OK] para ligar aos Servigos Postais.

Se a auditoria for bem sucedida, o sistema mostra uma
mensagem de concluséao.

Se a auditoria falhar, o sistema mostra uma mensagem de
erro explicando a causa do erro. Tente corrigir a causa e
reinicie.

Verificar a Data da Préxima Ligagao

Pode verificar a data da proxima ligagdo automatica, para garantir, por exemplo,
gue a ligacdo estara disponivel nessa data.

Como Para mostrar a data da préoxima ligacdo ao servidor:
Verificar a 1 Pode
Data da
Eirggérg(? Pre;%nar Pressione e digite 7 ou selecione o
caminho:
ou > Meu Saldo

A data da préxima ligagdo é mostrada no ecra.
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5 Gerir Contas e

Atribulr Permissoes

Esta seccdo descreve como pode gerir as contas como Supervisor, para rastrear
os portes usados e/ou definir permissées de acesso, a uma variedade de funcdes
na sua Franqueadora.

5.1 Contabilidade e Permissdes — Visdo Geral .......cccccveuneen.... 77
5.2 Selecionar o Modo de Contabilidade

5.3
5.4

55

5.6
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b Gerir Contas e Atribuir Permissodes
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5.1 Contabilidade e

Permissoes — Visao Geral

Rastrear Franquias e Controlo de Acesso

A sua Franqueadora permite rastrear franquias por conta/departamento e adicionar
seguranca para prevenir utilizagdes ndo autorizadas em varias fungdes.

+ Acompanhar os gastos com o correio: a fungéo Contabilidade

« Controlar de acesso do operador por cddigo PIN ao equipamento: a funcéo
Controlo de Acesso.

Pode ativar estas duas funcdes independentemente. Se estiverem as duas
ativadas, o operador ir4 entrar com codigo PIN de seguranca e so terd acesso as
contas atribuidas. Se ligado ao software de gestdo postal FUSION, os gastos
postais e o consumo do sistema pode ser rastreado ao nivel do operador.

Rastrear franquias pode ser efetuado utilizando a sua Franqueadora, “online”, ou
com o “FUSION".

A Funcdo de Contabilidade

Ativar a Fun¢do de Contabilidade na Franqueadora é uma forma conveniente de
monitorizar, rastrear e controlar os gastos postais por, por exemplo, associando
contas a departamentos na sua organizagdo (Marketing, Vendas, etc.) ou para
diferentes empresas, se a Franqueadora for partilhada.

Quando a Fungéo de Contabilidade esta ativada, a conta atualmente selecionada e
carregada sempre que o operador aplica uma franquia no correio.

Pode depois emitir relatérios por conta (para informacoes sobre relatorios, veja
Relatérios p.78).

Contabilidade da Perspetiva do Operador

Se a Funcao de Contabilidade esta ativada, os utilizadores da Franqueadora devem
selecionar uma conta quando iniciam uma sesséo de trabalho.

Os operadores podem alterar as contas, para alocar os gastos postais de acordo
com as necessidades.
A Funcdo de Controlo de Acesso

Como Supervisor, pode definir a Franqueadora para solicitar um cédigo PIN sempre
gue o operador despertar o equipamento para iniciar a sessao.

Isto permite proteger o equipamento e restringir a utilizacéo dos saldos.

As diferentes politicas de controlo de acesso que pode implementar como Supervisor

séo:

* Nenhum cddigo PIN: acesso ilimitado

« Um Unico Co6digo PIN: Um s6 codigo PIN para todos os operadores

« Codigo PIN Personalizado: os operadores introduzem o seu cddigo PIN para
aceder ao sistema. Neste modo, os operadores so utilizam as contas que lhes
tiver atribuido acesso.
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52 Selecionar o Modo de

Contabilidade

Introduzindo o Modo de Contabilidade

O Modo de Contabilidade permite definir tanto as Contas como as fungdes de
Controlo de Acesso (veja Contabilidade e Permissdes — Visdo Geral p.66).

A tabela abaixo lista as fungdes do controlo de acesso para cada modo de contabilidade.

Funcdes do Controlo de Acesso

Nao Sim

Nao ‘Nenhuma conta’ ‘Nenhuma conta com
controlo de acesso'

Sim '‘Contas’ '‘Contas com controlo
de acesso'

Gestao remota da
contabilidade *

Funcéo de
Contabilidade

* A Gestdo Remota da Contabilidade so é aplicavel nas ligagcdes a um PC baseado
na aplicacé@o de contabilidade que deve ser configurada por um representante do
Apoio ao Cliente.

A tabela abaixo resume as opc¢6es do ‘Modo de Contabilidade' disponiveis e a
funcéo de cada opc¢éo, do ponto de vista do operador e do Supervisor.

Modo de Funcao Acdonecessaria para
Contabilidade aceder ao sistema
‘Nenhuma Conta'  Nenhum rastreio Acesso ilimitado ao sistema
Nenhum controlo de acesso
'Nenhuma Conta Nenhum rastreio de franquia Digite um codigo PIN
com Controlo de Protege acesso ao sistema (partilhado por todos os
Acesso' operadores) para entrar
'Contas’ Rastreia as franquias por Selecione a conta a alocar a
Conta/ Departamento franquia
'Contas com Rastreia as franquias por Digite o cédigo PIN para entrar
Controlo de Conta/ Departamento Selecione a conta a alocar a
Acesso' Controla 0 acesso ao sistema e  franquia
as contas
'Gestdo Remota Rastreio das franquias e controlo  (d& mesma forma com
da de acesso geridos por PC os modos das contas
Contabilidade’ listadas acima)
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5.3 Instrucoes para Configurar

uma Conta

Veja também
« Selecionar o Modo de Contabilidade p.67.

Definir 'Nenhuma Conta' Q
=

O modo 'Nenhuma Conta' permite aos operadores um acesso ilimitado ao sistema -
(tipo “self-service”). Q
Este é o modo padrdo na sua Franqueadora. S
Implementar “Nenhuma conta” D
+ Siga o procedimento Como Visualizar e Alterar o Modo de Contabilidade p.71 w
e selecione 0 modo '‘Nenhuma Conta' . (0]
Menu de Gestdo de 'Nenhuma Conta' 2
No modo Nenhuma Conta: g
Modo de gestan de contahilidade E
-~

IE Selegdo do modo de contabilidade  » 'U
D

-

3

()]

wn

(@]

D

w

N&o é necessaria mais nenhuma defini¢do para 0 modo 'Nenhuma Conta'.
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Definir 'Nenhuma Conta com Controlo de Acesso'

Se deseja prevenir o acesso ndo autorizado da Franqueadora e ndo deseja utilizar
contas, utilize o modo “Nenhuma Conta com Controlo de Acesso”. Isto permite
utilizar um so6 codigo PIN para todos os operadores.

Este é o modo padrdo na sua Franqueadora.

Implementar “Nenhuma conta com controlo de acesso”

1 Siga o procedimento Como Visualizar e Alterar o Modo de Contabilidade p.71
e selecione o0 modo ‘Nenhuma conta com controlo de acesso'.

2 Introduza os 4 digitos do c6digo PIN partilhado pelos operadores para entrar.

Menu de Gestédo 'Nenhuma Conta com Controlo de Acesso'

No modo Nenhuma Conta com Controlo de Acesso, o menu permite alterar o
cédigo PIN partilhado.

Modo de gestdn de contahilidads

| Selecdo do modo de contabilidade  »

|n Altere o codigo "PIN® do eqguipament o

Como A'Iterar 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
um Cadigo

PIN Pressione MUY e digite 5. 2 ou selecione o
Partilhado caminho:
% >Gestédo de Conta>Alterar codigo PIN

O ecréa do codigo PIN é mostrado.

2 Introduza o novo codigo PIN pressione [OK].
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Definir 'Contas'

No 'Modo Contabilidade', os operadores devem selecionar uma conta antes de
processar o correio. O operador pode alterar as contas em qualquer altura durante
0 processamento do correio.

@ Se s0 estiver uma conta disponivel, a Franqueadora seleciona-a
automaticamente ao iniciar.

Implementar o “Modo de Contabilidade”

1 Siga os passos descritos em
Como Visualizar e Alterar o Modo de Contabilidad
p.71 e selecione o modo 'Contas'.

2 Crie contas como indicado em Como Criar uma Conta p.73.

@ Quando ativar o '‘Modo Contabilidade', o sistema cria uma conta
por defeito.

Menu de Gestdo do 'Modo Contabilidade'
No Modo de Contabilidade, o menu permite gerir as suas contas.

Modo de gestan de contabilidade

Selegio do modo de contabilidade »

Gernr Confa "

Veja também
+ Para adicionar, modificar ou apagar contas, veja Gerir Contas p.72.
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Configurar 'Contas com Controlo de Acesso'

No modo 'Contas com Controlo de Acesso’, operadores devem comecar por
introduzir um codigo PIN e depois selecionar uma Conta. Podem mudar de conta
uma vez terem entrado. O Supervisor pode limitar as contas por operador.

@ Se s6 estiver uma conta disponivel, a Franqueadora seleciona-a
automaticamente ao iniciar.

Implementar “contas com controlo de acesso”

» Selecione 0 modo 'Contas com Controlo de Acesso': veja Como Visualizar e
Alterar o Modo de Contabilidade p.84.

« Crie as contas que deseja implementar: vejaComo Criar uma Contap.86.

* Crie os cddigos PIN que deseja implementar: veja Como Criar um Operador
p.92.

Ao mesmo tempo, atribua contas aos operadores.

sy

Mt Enquanto a sua estrutura ndo estiver completa, pode preferir criar
contas e operadores sem os ativar. Operadores s6 podem utilizar
contas ativadas ou codigos PIN dos operadores.

Gerir Menu 'Contas com Controlo de Acesso'
No modo Contas com Controlo de Acesso:

Modo de gestdo de contabilidade

Selecdo do modo de contabihidade  §

n Gerir Confa ¥

|n Gerir Operador ]

O menu permite gerir as Contas e os Operadores.
@ Criar Operadores é a maneira de criar cédigos PIN

individuais dos operadores: cada Operador ira ter um
cédigo PIN dnico.
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Configurar 'Gestao Remota da Contabilidade'

'‘Gestdo Remota da Contabilidade’, permite gerir contas e/ou codigos PIN do
operador através de um PC com um programa de software (FUSION).

A aplicagéo para PC permite gerir de forma precisa as despesas postais e/ou de
envio, bem como monitorizar, rastrear e controlar o seu correio e custos de envio.

Pode permitir que a Franqueadora possa ser utilizada mesmo quando nédo esta
ligada ao PC. Neste 'Modo Desconetado’, s6 uma conta e um operador estdo
disponiveis (definido na aplicagdo para PC).

A aplicagéo deve ser configurada por um representante do Apoio ao

Cliente.

Implementar 'Gestdo Remora da Contabilidade’

Para implementar a funcéo 'Gestdo Remota da Contabilidade’:

* Ligue o PC a Franqueadora e inicie a aplicacdo de Gestdo da Contabilidade
no PC: veja o diagrama em Ligac¢des p.19 e o guia de operacéo da aplicacéo
paraPC.

* Na Franqueadora, ative 0 modo de 'Gestdo Remota da Contabilidade': veja
Como Visualizar e Alterar o Modo de Contabilidade p.75

» Através da aplicagdo para PC, configure as contas e os operadores desejados:
veja o guia de operacgao da aplicacao para PC.

Se os operadores ou as contas ja estiverem criados na
@ Franqueadora, eles serdo apagados quando mudar para 0 modo
de 'Gestdo Remota da Contabilidade'.
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54 Selecionar o 'Modo de

Contabilidade’

Veja também
« Instrucdes para Configurar uma Contap.68.

@

Q Como Para visualizar e alterar o ‘Modo de Contabilidade':

;7 Visualizar e 3 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
o Alteraro _ e o _ .

S 'Modo de Pressione N e digite 5 . 1 ou selecione o caminho:
~—t

Q - . > Gestao de Conta > Selegédo do Modo de

»  Contabilidade Contabilidade

5

— O ecrd Selecéo do Modo de Contabilidade é mostrado

=. como o seguinte ecrd do '‘Modo de Contabilidade’.

g Selegdo do modo de contabilidade

:. (&) |n Conta

-U ® Conla com controle de acesso

(D r I frole d

- o ln Suem conla

g. o |n Henhuma conta com comtralo

wn o Gesido remota da conia

=3 [ Retomar o |

n 4 Selecione outro 'Modo de Contabilidade'.

5 Pressione [OK] para confirmar.

6 Se necessario, introduza o cédigo PIN e pressione[OK].

A Franqueadora depois confirma que o 'Modo de
Contabilidade' foi alterado.

Se selecionou o modo de 'Gestdo Remota da Contabilidade’, o
@ processo de ligacéo a aplicagcdo para PC comeca. Se a ligacédo
falhar, 0 modo de contabilidade anteriormente mantem-se ativo.
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5.5 Gerir Contas

Selecionar o Modo de Contabilidade

Pode gerir contas nos seguintes modos de contabilidade:

* 'Contas’

» 'Contas com Controlo de Acesso'.

Antes de criar contas,vejaDefinir ‘Contas' p.81ouDefinir ‘Contas com Controlo de
Acesso' p.82.

@ Se utiliza o software de gestao de despesas postais, as suas
contas sao geridas através do PC.

l:) Os nomes das contas tém de ser Unicos no sistema.

Informacao da Conta

O numero de contas que pode criar por defeito esta definido em 10 que podem ser
aumentados para 100 se necessario.

Todas as contas incluem a seguinte informacéo, que é mostrada no ecra Adicionar
Conta:

Resumn da criagdo de contas

A conta # o124

Horme Hello
Sera cnado
Conta  Formato Descricao
Peca
Numero 11 Carateres Numero da conta.Duas contas ndo podem ter o
Alfanuméricos mesmo nlimero.
O numero da conta ndo pode ser alterado
depois da conta ser criada. No entanto, a conta
pode ser apagada.
Nome 32 Carateres Nome da conta. Duas contas ndo podem ter o
Alfanuméricos mesmo nome.
Estado Ativado / Desativado S0 as contas ativas sao visiveis aos operadores.

Veja também
+ Sobre alteracéo do nimero maximo de contas, veja Nivel de Contas p.101.
 Imprimir a atual lista de contas: Relatério Listagem de Contas p.89.
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Gestao da Contabilidade

Siga os passos abaixo para criar, modificar, ativar / desativar ou apagar contas.

vy

Veja também
+ Informacéo da Conta p.72.

Criar Contas

Como Criar Para criar uma conta ative o modo “contas”. VejaComo

Visualizar e Alterar o Modo de Contabilidade' p.71
uma Conta

h 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressioneme digite 5.2 .1 ou selecione o caminho:

> Gestao de Conta > Gerir Contas > Lista Contas

O ecra Lista contas é mostrado.

Adicianar Conta

2 Selecione>Adicionar Conta.

3 Utilizando o teclado:
Introduza o Nimero da Conta e pressione [OK]
Introduza o Nome da Conta e pressione [OK]
Selecione o Estado da Conta (ativado ou desativado) e
pressione [OK].
O ecrd Resumo da Criagao de Contas aparecera.

LI Para escrever letras em vez de figuras utilizando o teclado,
- - pressione a tecla correspondente varias vezes de seguida como
nos telemoveis. (Exemplo: Para obter um “N” pressione duas

vezes a tecla “6").

4 Pressione [OK] para confirmar a criacéo da conta.
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Editar Contas
Siga 0s seguintes passos para alterar o nome da conta ou o estado da conta.
O numero da conta ndo pode ser editado depois de criado.

Como _ } .

Visualizar / Para visualizar ou editar uma conta:

Editar 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Informacéo

das Contas

(o aad

O ecra Lista contas é mostrado.
Lista ontas |

Adicionas Conlak
00000 I- Diefaull Account

—
-
| E—
-
| N
—
3
| I

R ——

2 Selecione a conta (ou digite o nimero da conta) e
pressione [OK].

3 SelecioneEditar/Modificar.
O ecra Editar / Modificar aparece.

Edstar / Madificar

3 Estado Aliva £
4Pasta Raiz =]
[ Retomar | [ vaiide |

4 Selecione cada parametro e altere-o utilizando
o teclado (utilize a tecla [C] para limpar carateres),
e depois pressione [OK].
O ecrd Resumo das modifica¢cdes da conta é mostrado.

5 Pressione [OK] para aceitar as alteragdes.

Ativar Contas

Esta funcdo permite criar contas antecipadamente e evitar que sejam usadas antes
de a estrutura de contabilidade esteja completa.

Como Ativar Para ativar ou desativar uma conta:
/ Desativar 1 Execute o procedimento Como Visualizar / Editar
uma Conta Informagéo das Contas p.74.

=
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2 Altere o estado da conta (o botdo mostra o estado atual:
ativado ou desativado) e pressione [OK].

3 Aceite as alteragdes pressionando [OK] no Resumo das
modificacdes da conta.

Se uma conta esta desativada, ja ndo sera visivel para o
operador.

Apagar Contas
Pode necessitar de apagar uma conta.

Como Para apagar uma conta:

Apagar uma 1 Execute o procedimento Como Visualizar / Editar

Informacéo das Contas p.74.
Conta

2 No ecréd Gestdo de Conta, selecione > Apagar (ou digite
u 2) em vez de Editar / Modificar.

A confirmacéo da eliminagéo € mostrada.
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Importar/Exportar uma Lista de Contas

Pode importar uma lista de contas ou exportar uma lista de contas da sua
Franqueadora como um ficheiro CSV utilizando o “OLS” ou uma “PenDrive”.

As contas importadas séo criadas e adicionadas a lista de contas existente, como
contas ndo formatadas.

2~ Utilizando uma folha de célculo ou um simples editor de texto,
altere o ficheiro CSV exportado, para adicionar novas contas a
Franqueadora, reimportando o ficheiro.

Exportar uma Lista de Contas

Pode exportar uma lista de contas como um ficheiro CSV, para utilizar como
“backup” ou para altera-lo e criar novas contas.

Como Para exportar uma lista de contas em uma “PenDrive”:
E_Xportar uma 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Listade
uCOntaS Pressione BN e digite 5. 2 . 4 ou selecione o
caminho:
> Gestao de Conta > Gerir Contas > Exportar Lista de

Contas

2 Insira a “PenDrive” na porta USB da base (na parte de tras
esquerda) e pressione [OK].

3 Siga as instrugdes mostradas no ecra.

No final do processo, uma mensagem indicara quando pode
retirar a “PenDrive”.

Importar Contas

Para importar contas para a Franqueadora, coloque o ficheiro CSV numa
“PenDrive”.

:) S6 pode importar ficheiros CSV localizados no diretério raiz da
“PenDrive”.

O ficheiro CSV deve ter as seguintes carateristicas:

Nome Formato € ACS_yyyymmdd_hhmmss.CSV
(exemplo: ACS_20091007_035711.CSV

Delimitador de ; (ponto e virgula)

Campo

Delimitador de Nova linha

Registro
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\\E II
Veja também
«  Numero maximo de contas: Informacéo da Conta p.72.

Para importar contas de um ficheiro CSV:

=

1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione PUUSIEN e digite 5. 2 . 3ou selecione o

caminho:

> Gestao de Conta > Gerir Contas > Importar Lista de
Contas

2 Insira a “PenDrive” na porta USB da base (na parte de tras
esquerda) e pressione [OK].

3 Selecione o ficheiro CSV para importar e pressione [OK].

4 Siga as instru¢cdes mostradas no ecra.

No final do processo, uma mensagem indicara quando pode
retirar a “PenDrive”.
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5.6 Gerir Operadores

No modo Contas com Controlo de Acesso e como Supervisor, pode criar até 20
operadores, correspondendo a cada um, um cédigo PIN (veja Contabilidade e
Permissées — Visao Geral p.77).

)
=

Esta seccdo so € aplicavel no modo Contabilidade com
Controlo de Acesso (vejaContabilidade e Permissdes —
Visdo Geral p.77)

Se utiliza o software de gestao postal, sé pode gerir os PINs
dos operadores através do PC.

Opcoes do Operador

As opcdes seguintes devem ser especificadas quando cria os operadores.

Opcéo
Codigo PIN

Nome
Estado

Listade contas

Formato Descricéo

4 digitos Cddigo PIN do operador. Dois operadores
ndo podem ter o mesmo codigo PIN.

20 carateres Nome do Operador. Dois Operadores

alfanuméricos ndo podem ter o mesmo nome.

Ativado/Desativado  Operadores s6 podem entrar utilizando
Cddigos PIN ativados.

Contas que o Operador pode utilizar.

=

SO as contas ativadas sdo mostradas nos ecrds do Operador.
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Gestao do Operador

Siga os passos realgados abaixo para criar, alterar, ativar/desativar ou apagar
operadores.

Veja também
« Opcoes do Operadorp.91

Criar Operadores

@ De forma a criar um operador deve primeiro definir uma “Conta
com Controlo de Acesso” no modo “Gestdo do modo de Conta”

Como Criar um Para criar um Operador:
Operador 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.124):

Pressione m e digite 5 . 3 ou selecione o caminho:

> Gestdo de Conta > Gerir Operador

O ecra Gestao do Operador é mostrado.

2 Selecione>Lista de Operadores.
O ecra Lista de Operadores é mostrado.
EI

Adicione opera_ b

—
2
L

f
-
(S
—
-
L
-

:
| S—

3 Selecione>Adicionaroperador.
O ecra Adicionar operador é mostrado.

Adicione operador

Estado Alivg 0

Lista contas Vazio | ‘=

4 Introduza as opg¢des que deseja permitir a este operador.
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5 Nos ecras da Lista de Contas, selecione sucessivamente a
conta que o operador ter4 permissdo para utilizar. Pode
completar este passo mais tarde: veja Como Atribuir
Contas a um Operador p.94.

6 Pressione [OK].
O ecrd Resumo da Criacdo Operador é mostrado.

7 Pressione [OK] para criar o Operador.

Alterar Operadores

Siga os passos listados abaixo para alterar o nome do operador, o codigo PIN, o
estado ou as contas atribuidas.

Como Alterar Paraalterar um Operador existente:
um Operador 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.124):

Existente Pressione UL e digite 5 . 3 ouselecione o caminho:
(o _ood > Gestado de Conta > Gerir Operador

A janela do Assistente de Gestdo do Operador abre.
2 Selecione>Lista de Operadores.
3 Selecione o operador e selecione Editar / Apagar.

4 Selecione > Editar / Modificar (ou digite 1).
O ecrd Editar / Modificar € mostrado.

Editar / Madificar

Estado [ﬁ
Ligta coftas ﬁ
[ Retormar | [ ox |

5 Altere as opgBes do operador necessarias e pressione [OK]
para mostrar o ecra Resumo da Modific. Operador (Utilize a
tecla [C] para limpar carateres).

6 Pressione [OK] para aceitar as alteragdes.

Atribuir Contas aos Operadores

Pode definir o Acesso as Contas de cada operador, atribuindo contas a cada
operador.

84

d JIinquy @ sejuo) 119

So0SSiIwWlia



d JInquIY @ Seluod 1119

S90SSIW IS

@ Nos ecrés do operador, s6 sdo mostradas as suas contas.

Como Atribuir Paracriar/alterar a lista de Contas a que o Operador tem

acesso:
1 Siga o procedimento Como Alterar um Operador Existente

Contas a um
Operador p.93 até ao ecra Editar / Modificar, e selecione Lista de

0= Contas.

O ecra Lista de Contas é mostrado.

2 SelecioneAdicionar Conta.
O ecra Lista de Contas é mostrado.

00000 |= Oefault Account

o | 1111 = Sales

TT1+]

3 Pressione '3 para voltar ao ecré Editar / Modificar.

4 Pressione [OK] para aceitar as alteracdes.

Ativar Operadores

A facilidade de selecionar o estado de um operador, permite-lhe criar
antecipadamente tantos operadores quantos venha a necessitar. Operadores ndo
podem desativar os codigos PIN para novos operadores.

Como Ativar Para ativar ou desativar um Operador:

/Desativarum  * Execute o procedimento Como Alterar um Operador

Existente p.93.
Operador P

= - Nas opgdes do operador, selecione a linha Estado para
ativar ou desativar o operador (0 botdo mostra o estado
atual), e depois pressione [OK].

+ Quando o ecrd Resumo da Modific. Operador aparecer,
pressione [OK].

Apagar Operadores
Siga o procedimento abaixo por forma a apagar um operador.
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Como Apagar um Operador

Para apagar um Operador:
= * Execute o procedimento Como Alterar um Operador Existente p.93.

- Selecione > Apagar (ou digite 2) em vez de Editar / Modificar. O ecra da
confirmagao do Apagar € mostrado.

Pressione [OK] para apagar o operador, caso contrario pressione -B‘ .
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4 Gerir Contas e Atribuir Permissodes
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6 Relatorios

Esta sec¢do explica como pode aceder e imprimir relatérios na sua Franqueadora.

6.1 Relatérios — Visdo Geral .......cceeeeieeeeiiiiieeeeieeeceeee e,
6.2 Gerar um RelatOrio.....cooovueeeviiieeieee e

Como Gerar um Relatério (como Operador)
Como Gerar um Relatorio (como Supervisor) BT

6.3 InformacgGes do CoNtador ...........uvevviviiiiiiieiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeen,
6.4 Informacgdes da Franquia............eeeeveeeeeieeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeen,
6.5 Informagses de Saldos .......euvvveeiiieeiiiiiiiiieieeieeeeeeeeereeeeeeeeeeeeee
6.6 InformacgGes da Conta. ........eeeeeveiiiiiieiiiieieeeeeeeeeeeeeer e eeeeeeeeeen, 89
Como Gerar o Relatério Listagem de Contas BFT...........ccooooooomerrvvcinnnnninns 89
6.7 InformagBes do SiSteMa.......uvvvveivieiiieeieiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 92
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6.1 Relatérios — Visao Geral

Como operador ou Supervisor, pode obter uma variedade de relatorios para
periodicamente consultar, imprimir ou guardar informacéo relativa a utilizagdo da
sua Franqueadora, utilizacéo de saldos, gastos com contas, etc.

A Franqueadora também pode enviar informagdo basica que pode consultar
“Online”. O relatério aprimorado “Online” para gestdo dos gastos postais, é uma
opcao que pode ser adicionada.

Os relatérios normalmente necessitam de uma data de inicio e de fim.
Normalmente, os relatdrios estdo disponiveis no ecrd e podem ser impressos numa
impressora externa ligada a porta USB ou guardados numa “PenDrive”.

A Franqueadora também permite obter relatérios sobre a atividade ao longo dos
ultimos dois anos.

Outros relatérios adicionais estdo disponiveis através da ligagdo ao PC baseado
nas solugdes de software de contabilidade (FUSION).

A tabela abaixo indica os relatérios disponiveis.
Lista de Relat6rios
Saida em: E=etiqueta (ou envelope), S=ecrd, I=impressora USB, P="PenDrive”
Nome relatorio Descricdo do relatério Dispositivos Pagina
de Saida
INFORMACOES DO CONTADOR

Dados do Lote Contador de lote e correspondente Sl p.83
franquia para correio expedido desde
a Ultima reiniciagéo.

Sl .84
Dados do Lote Contador de lote para correio P
Recebidos recebido ('Recebido em') desde a
ultima reiniciacéo.
INFORMACOES DA FRANQUIA
Uso Diario Informag&o do consumo (total de SIP p.85
pecas e total do valor das franquias)
por cada dia do periodo selecionado.
Uso Mensal Total de pecas e total do valor das SIP p.86
franquias por meses do periodo
selecionado.
INFORMACOES DE SALDOS
Informacé&o dos Informag&o dos portes usados no ESIP p.87
Porte Usados sistema (desde a instalagéo do
equipamento). O contelido esta
limitado ao histérico disponivel no
Pés-datados ( PSb.
6s-datados (se
disponivel) Lista de pecas pos-datados com ESP p-107
datas de depdsito e montantes.
o Ultima operaco de carregamento SIP p.88
Portes Adicionados  realizada no sistema no periodo
(se disponivel) selecionado.
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Nomerelatorio  Descri¢do do relatério Dispositivos  Pagina

de Saida
INFORMACOES DA CONTA**
Lista de Contas Listagem das contas no sistema (s6 IP p.89
Supervisor).
Conta Simples Utilizado para uma conta especifica S p.90
selecionada da lista de contas, para
um periodo selecionado. P 0.91
Contas Mdltiplas Utilizado em todas as contas num
periodo selecionado.
INFORMACOES DO SISTEMA
Configuracdo do Definicdes do Supervisor (dados da P p.92
Equipamento franquia padréo, avanco da data,
servigos postais, ligacoes, tinteiro,
opcOes de pesagem, etc.)
Eventos da Listagem de anomalias para
Base e do PSD diagndstico da assisténcia técnica (s6
Supervisor).
Relatorio da Defini¢bes da configuracéo
Configuragdo do IP  do IP
Relatorio da Defini¢bes da configuracéo
Configuragéo do do Proxy
Proxy

** S@ disponivel no PC se a aplicagdo FUSION for utilizada.
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6.2 Gerar um Relatorio

Para gerar um relatério, selecione o relatorio desejado, e escolha como deseja
visualizar ou gravar o relatorio:

 No ecra

« Numa impressora externa (se houver) C;E
« Numa etiqueta Q
. “ o ” —+
Na “PenDrive o
=.
Como Gerar Para gerar um Relatério: o
um Relatério 2 Como Operador: @
(como

Operador)

3 Alista dos tipos de relatérios disponiveis é mostrada.
4 Selecione o tipo de relatério e pressione [OK].

5 Dependendo do tipo de relatério, o sistema pode solicitar
preferéncias, tais como:

- Periodo de tempo desejado (data de inicio, data de fim)

- Conta desejada, etc.

- Selecione ou digite o tipo de parametros desejados e
pressione [OK].

- O ecra Selecao de Saida é mostrado.

6 Selecione um dispositivo de saida disponivel e pressione [OK].
O sistema enviara o relatorio para o dispositivo selecionado.

Como  Gerar  para gerar o Relatorio:
um Relatorio

(como

Supervisor) MENU
. [ MENU |

2 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

3 Prossiga com os passos descritos em Como Gerar um
Relatério (como Operador).
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6.3 Informacoes do Contador

Relatério de Dados do Lote

Este relatério mostra o contador de lote e de franquias gastas com correio expedido
(tipo de carimbo [Padréo]) desde a ultima reiniciacéo.

Requisitos

Para gerar este relatério, tem de entrar como operador.
Saida:

Ecra

Impressora USB

Campos Comentérios

Periodo Inicio = Data do ultimo reinicio
Fim = Data atual

Cunho numérico S6 em relatdrios impressos
NuUmero de pegas (sem 0.00 pecas)

Valor total de pecas

Depois de emitir os relatérios como Dados do Lote

Franquiados ou Dados do Lote Recebidos, talvez deseje
@ reiniciar os contadores de lote de modo a que o proximo

relatério comece do zero na data atual.

Veja Como Reiniciar os Contadores de Lote p.54.
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Dados do Lote Recebidos

Este relatério mostra o contador de lote do correio de entrada ('Recebido em') desde

a ultima reiniciagéo.
Requisitos

Para gerar este relatério, tem de entrar como operador.
Tem de estar no tipo de carimbo [Recebido] para visualizar o contador de lote do

correio de entrada.
Saidas

Ecra

Impressora USB

Campos

Periodo

Correio de Entrada

Comentarios

Inicio = Data do Ultimo reinicio
Fim = Data atual

souole|y

Numero de pegas

=

Depois de emitir os relatérios como Dados do Lote
Franquiados ou Dados do Lote Recebidos, talvez deseje
reiniciar os contadores de lote de modo a que o préximo
relatério comece do zero na data atual.

Veja Como Reiniciar os Contadores de Lote p.54.
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6.4 Informacodoes da Franquia

Relatorio do Uso Diario

Este relatdrio mostra, por cada dia do periodo selecionado, os dados da utilizagao
tais como o total de pecas e o total de portes.

Requisitos

Este relatério esta disponivel como operador ou Supervisor.

Tem de especificar a data de Inicio e a data de Fim do relatério.

Quando especificar a data de Inicio, a data de Fim é preenchida com um valor
sugerido: data de Inicio + 31 dias.

Periodo padréo:

+ Inicio = 1° dia do atual més

*  Fim = dia atual

Saida:

Ecra
Impressora USB
“PenDrive”

Campos Comentarios

Cunho numérico S6 no relatério impresso

Por cada dia do periodo:

+ Numero do dia

« Numero de pegas processadas (zero e ndo zero)
« Valor total de franquias do dia
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Relatdrio de Uso Mensal

Este relatério mostra, num periodo selecionado e por més, o total de pegas e 0
total de portes usados.

Requisitos

Este relatério esta disponivel como operador ou Supervisor.

Tem de especificar a data de Inicio e a data de Fim do relatério. Utilize a selecéo
de més e ano.

Periodo padréo:

+ Inicio = Més atual do ano anterior

« Fim = Més atual

Parametros do relatdnin

souole|y

Data de inicio
Drala de fim 1?7

Saida |Ecra) 3

Saida:

Ecra
Impressora USB
“PenDrive”

Campos Comentarios

Cunho numérico S06 no relatério impresso

No periodo, por cada més apresentado com os dados
agrupados:

« Nome do més e ano
« Numero total de pecas processadas
« Valor total das franquias do més
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6.5

Informacoes de Saldos

Relatério Resumo de Saldos

Este relatdrio mostra a informacéo dos portes usados desde a instalagao do
sistema. O conteldo esté limitado ao histérico disponivel no PSD.

Requisitos

Este relatdrio esta disponivel como operador ou Supervisor.

Saida:
Ecra
Impressora USB

Campos

Data atual e hora

Estado do PSD

Cunho numérico

Portes usados (crescente)

Saldo disponivel
(decrescente)

Total de Controlo

Pecas néo zero
Pecas Zero

Total de pecas

Comentarios

S6 no relatério impresso.
S0 no relatério impresso.
S0 no relatério impresso.
Total de franquias impressas pelo sistema.

Valor disponivel para imprimir pelo sistema.

Total de portes carregados no sistema.
Deve ser igual a crescente + decrescente.

Numero total de pegas normais.
NUmero total de pecas a zero.

NuUmero total de pecas zero + néo zero.
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Relatoério Portes Adicionados

Este relatorio mostra o Gltimo carregamento efetuado no equipamento no periodo
selecionado.

Requisitos

Para este relatério, deve entrar como Supervisor.
Saida:

Ecra

Impressora USB

“PenDrive”

Campos Comentarios

Periodo

Periodo padrao:
» Inicio = Data atual - 6 meses
* Fim = Data atual

Cunho numérico S6 no relatério impresso
Por cada carregamento executado: Representa o novo valor total
+ Data & hora do carregamento disponivel no equipamento.

« Valor carregado
« Novo saldo disponivel

Pds-datados

Este relatério lista as pecas de correio pés-datadas até hoje, com datas de
depdsito e montantes.

Requisitos

Para este relatério, deve entrar como operador.

Saida:

Ecra

Etiqueta

Impressora USB

Campos Comentarios

Por cada data de depésito: A data da franquia padrédo é a data atual.
Pode selecionar a data de Inicio até 31 dias

1 Total valor franqueado para tras.

2 Numero de pecas
franqueadas.

Veja também
3 Gerar umRelatériop.101
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6.6 Informacoes da Conta

Relatério Listagem de Contas

Este relatério mostra a lista de contas no sistema.

Requisitos

Para gerar este relatorio:

+ Deve entrar como Supervisor

« O atual “modo de Contabilidade” tem de estar como Conta.

Saida:
* Impressora USB
+ “PenDrive”

Dados

Por cada conta:

* Numero de conta
* Nome da conta

+ Estado

Quando Relatério Avangado esta disponivel, limite de crédito e
@ sobretaxa € incluido no relatério. Por favor, contacte o Apoio ao
Cliente para permitir as opgoes.

Como Gerar o Para gerar o Relatério Listagem de Contas:

Relatorio 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Listagem de

Contas Pressione e digite 5. 2 . 2 ou selecione o caminho:
(o~ o 4 > Gestio de Conta > Gerir Contas > Relatério Listagem

de Contas

2 Selecione uma Saida e depois pressione [OK].
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Relatério Conta Simples

Este relatorio mostra os gastos postais numa conta durante um periodo de tempo
selecionado. .
Pode selecionar qualquer conta da lista.

Requisitos

Este relatério esta disponivel como operador ou Supervisor.

O atual modo de contabilidade tem de estar ‘Contas’

ou 'Contas com controlo de acesso'.

Deve selecionar uma conta na lista de contas, depois a data de Inicio e a data de
Fim do relatério.

Periodo padrao:

« Inicio = 1° dia do atual més

« Fim = Data atual

Saida:

Ecra

Campos Comentarios
Periodo

Cunho numérico S6 no relatério impresso.

Numero da conta
Nome da Conta
Numero de pecas processadas (pegas zero + ndo zero)

Valor total de franquias
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Relatério Contas Multiplas

Este relatorio mostra os gastos postais com todas as contas no periodo de tempo
selecionado, ordenadas de forma crescente do niumero da conta.

Este relatério mostra todas as contas com o estado 'ativado’, e contas 'inativas' ou
‘apagadas' com valor de franquia.

Requisitos

Este relatério esta disponivel como operador ou Supervisor.

O atual modo de contabilidade tem de estar '‘Contas' ou '‘Contas com controlo de
acesso'.

Tem de especificar o periodo do relatério (Datas de Inicio e de Fim).

Periodo padréo:

+ Inicio = 1° dia do atual més

* Fim = Data atual

Saida:

Impressora USB

“PenDrive”

Campos Comentarios

Periodo

Cunho numérico S6 no relatério impresso.

Por cada conta: Se, no periodo, algumas pecas foram

+  NUmero da Conta impressas utilizando o modo sem contas

N da C (conta padréo), estas pecas aparecem no
ome da Conta relatério sob o nome: 'Outros’ e 'Sem

* Numero de pecas processadas conta'.

(pecas zero + nao zero)
* Valor total de franquias.
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6.7 Informacoes do Sistema

Relatdrio da Configuragcao do Equipamento

Este relatério mostra todas as definicdes do Supervisor.
Requisitos

Para gerar este relatorio, deve entrar como Supervisor.
Saidas:

Ecra

Impressora USB

“PenDrive”
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Campos

Definigdes da franquia padrédo (Texto Padrdo, Cunho de Andncio Padréo, Tarifa Padrao)
Parametros do avango da data
Defini¢gdes de saldos (Pouco Saldo)

Definigbes do sistema incluindo, por exemplo:
+ Definigbes MMI (Idioma, ecra de inicio padrédo, Tempos limite, luminosidade)

+ Defini¢cdes de pesagem (codigo geodésico, limite de peso, modo de
arredondamento, limite de etiquetas automaticas)
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7 Servigos “Online”

Os servigos “Online” na sua Franqueadora permitem facilmente alcangar tarefas
tais como atualizar as tarifas postais, o software do sistema ou outras
funcionalidades operacionais, e utilizar o servico do acompanhamento do correio

“online”.

7.1
7.2

7.3

7.4

Servigos “Online” — Visdo Geral........ccccceeeeeiiiiii,
Ligacdo aos Servicos “Onling” .......ccoceeeviveeevieee e,
Como Ligar Manualmente aos Servigos “Online” (como Operador)......
Como Ligar Manualmente aos Servigos “Online” (como Supervisor) &
Como Testar a Ligagao aos Servigos “Onling”...........ccocvvvrrreneeieeierenns
Descarregar EStatistiCas ....cccceccuveeeiiiieecciieecciiee e e

Como Descarregar Dados do Relatério para o Servidor dos Servigos “Online” 100
Servigos “Online” do Sistema........cccccevveveieiii, 101
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b Servigos “Online”
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7.1 Servicos “Online” — Visao

Geral

Os Servigos “Online” (OLS) simplificam a utilizagéo e a atualizagdo da sua
Franqueadora.

As funcionalidades e as capacidades dos Servigos “Online” incluem:

+ Relatério “Online”: a utilizagao do seu equipamento esta disponivel a partir da
sua conta pessoal e segura na “web”, simplificando o acompanhamento e a
comunicagdo dos seus gastos postais.

« Atualizacdo de Tarifas: mantenha as tarifas postais atualizadas com os
carregamentos eletronicos, automaticos e simples na sua Franqueadora (veja
Opcoes e Atualizagbes p.130)

+ Alertas de tinta: nunca figue sem tinta novamente! O servidor “online” monitoriza
o fornecimento de tinta do seu equipamento e envia um email a alertar quando é
altura de encomendar.

- Diagnéstico remoto e suporte técnico: técnicos profissionais e experientes
analisam o registro dos erros do equipamento, diagnosticando a sua
Franqueadora antes de intervirem no local, assim como o software do sistema
pode ser atualizado remotamente, reduzindo os atrasos das intervencgdes.

+ Carregar cunhos de Anuncio: encomende um novo cunho de Anuncio e
obtenha-o carregando pelo servidor do Servico “Online” diretamente para a
Franqueadora.
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A Franqueadora liga ao servidor de servigos “Online
adicionar portes ao meter.

Todas as ligagbes sao seguras, e os dados sdo mantidos sob rigidas politicas de
privacidade.

pela ligagao por rede para
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7.2 Ligacao aos Servicos

“Online”

LigagOes Automaticas

Ligacdes Automaticas

Para beneficiar totalmente da conveniéncia e poder do Servico “Online”, a
Franqueadora deve estar permanentemente ligada a uma linha de rede, para que
possa estabelecer automaticamente ligagédo ao servidor “Online” sempre que
necessario.

Para a utilizacdo de certos servigos, algumas ligagbes automaticas estéo
agendadas para descarregar dados.

Para o servico de Relatérios, a Franqueadora automaticamente liga no final de
cada més para descarregar as estatisticas de contabilidade e de categorias
postais.

Para o servigo de gestdo da tinta, a Frangueadora liga automaticamente quando €
altura de encomendar um novo tinteiro.

E altamente recomendavel que deixe a Franqueadora ligada, em

@ modo Suspensao e ligada a uma linha de rede durante a noite,
para permitir que a ligacdo com o servidor “Online” possa
acontecer automaticamente.

Ligacdes Manuais

As ligagbes manuais permitem ligar ao servidor “Online” para retirar nova
informacgdo (atualizar tarifas postais, cunho de Anuncios/Slogans ou mensagens)
ou para ativar funcionalidades e opg¢Bes (capacidade da Balanca, nuimero de
contas, pesagem diferencial, etc.).

@ Sera informado para utilizar esta fungdo quando as tarifas
alterarem, se ndo tiver um acordo de protecéo de tarifas.

Pode iniciar uma ligagéo ao servidor dos Servigos “Online” do menu de Operador
ou do menu do Supervisor.
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Como Ligar
Manualmente
aos Servicos
“Online”
(Como
Operador)

Como Ligar
Manualmente
aos Servigos
“Online”
(Como
Supervisor)

Para iniciar uma ligagéo genérica:
1 Como operador:

Pressione UMY e digite 9 . 3 ou selecione o caminho:

>0LS>Ligagao genérica
A Franqueadora liga ao servidor e carrega os elementos
disponiveis (tarifas, cunhos de anuncio, etc.).

2 Verifigue a sua caixa de mensagens: veja Utilizar a Caixa de
Mensagens p.133.

Para iniciar uma ligagéo genérica:

2 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione e digite 10 . 3 ou selecione o caminho:
>0LS>Ligacao genérica
A Franqueadora liga ao servidor e carrega os elementos
disponiveis (tarifas, cunhos de anuncio, etc.).

3 Verifique a sua caixa de mensagens: veja Utilizar a Caixa de
Mensagens p.133.

Ligagao Sincronizada

Este tipo de ligagdo s0 € para ser executada a pedido do Apoio ao Cliente.

Esta ligacéo atualiza as datas de ligacéo automaticas do equipamento e as
funcionalidades/opcgdes (vejaOpc¢des e Atualizagdes p.130).
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Testar a Ligacao ao Servico “Online”

Pode testar a ligagdo ao servidor do Servigo “Online” através dos comandos no
menu OLS:

+ “Ping”do servidor

Estabelece uma ligacéo e verifica se o servidor responde a um comando 'ping'.
Este teste:

o Valida os parametros da ligagéo (veja Configuragfes da Ligacéo p.127)
O Indica que o servidor pode ser contactado

« Teste do servidor

Estabelece uma ligagéo e testa os dialogos de comunicagéo com o servidor. Este
teste indica que as transac¢des podem ser efetuadas normalmente.

@ Teste do servidor é um teste a largura da banda e sé deve ser
efetuado a pedido do Apoio ao Cliente.

Como Testar
a Ligacao
aos Servicos
“Online”

Para “ping” o servidor
8 Como operador:

Pressione [kamaic digite 9 . 1 ou selecione o caminho:
>0LS>PingdoServidor

9 Ou, como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione e digite 10 . 1 ou selecione o caminho:
>OLS>Ping doServidor

Para testar o servidor
7 Como operador:

Pressione BN e digite 9 . 2 ou selecione o caminho:
>0LS>Teste do Servidor

8 Ou, como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione e digite 10 . 2 ou selecione o caminho:
>0LS>Teste do Servidor

O processo de ligacgéo inicia e mostra a sequéncia da
operacgao no ecra.

109



7.3 Descarregar Estatisticas

As ligagdes manuais descarregam os dados do relatorio para o servidor dos
Servigos “Online” (OLS), de forma a visualizar relatorios que integram os ultimos
registos na sua pagina “web” dos Servigos “Online”.

Por outro lado, as ligacdes automaticas descarregam os dados do relatério para o
servidor dos Servigos “Online” no final de cada més.

=

Como
Descarregar
os dados do
Relatério
parao
Servidor dos
Servigos
“Online”

O seu sistema descarrega dados estatisticos basicos para relatérios
béasicos de gestdo dos gastos postais. O relatério aprimorado é
opcional. VejaAtivar Novas Opcdes p.136.

Para descarregar os dados do relatério:
5 Como operador

Pressione BL=V[IN e digite 9 . 5ou selecione o caminho:

> OLS > Envie as Estatisticas

6 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione Mul={{I8e digite 10 . 7 ou selecione o caminho:
>0LS>Envie Dados

A ligacdo ao servidor € iniciada.
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7.4 Servicos “Online” do

Sistema

Servico de Gestao da Tinta

O servico de Gestdo da Tinta envia uma mensagem eletronica para o servidor dos
Servigos “Online” quando o nivel de tinta na Franqueadora estiver a ficar baixo.

Uma mensagem por email informa-lo-a da situacao para que o tinteiro possa ser
substituido a tempo.

@ Para mais informacgdes, por favor contacte o Apoio ao Cliente.

Protecao de Tarifas

A protecao de tarifas garante que as atuais tarifas postais estéo instaladas na sua
Franqueadora.

Quando os Servicos Postais anunciam altera¢des nas tarifas e nas taxas, o servidor
dos Servigos “Online” carregam as novas tarifas para a Franqueadora.

A Franqueadora muda automaticamente de tarifario na data efetiva do novo
tarifario.

l:) Para mais informacg6es, por favor contacte o Apoio ao Cliente.

Nivel de Contas

E possivel aumentar o nimero de contas no sistema.

@ Para atualizar o sistema, por favor contacte o Apoio ao Cliente.
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8 Configurar a sua

Franqueadora

Esta seccdo descreve as definicbes gerais que pode aplicar na sua Franqueadora.

Algumas delas podem ser geridas diretamente por todos os operadores, ao passo
gue a maioria delas necessita de acesso como Supervisor.

8.1 Configuragdes — Visdo Geral ......ccoceeeveerieeniieeniieeeee e 104
8.2 Entrada / Saida cOMO SUPEIVISOr ......uuvveeeeeeeeicirieeeeeeeeeenns 105
Como Entrar como SUpervisor. T ..., 105
Como Sair do Modo de Supervisor BT, ......c...o.ocooorrvriiec s 105
83 Alterar o Idioma do ECra......ccoevvvuuienieiiiiiiiiiine e, 106
Como Alterar 0 1dioma do ECIa..........ccoevriereniieeereeeis s 106
Como Alterar o Idioma Padrio do Ecra BE=.......oooovvvvvvecceeee 106
8.4 Ligar/ Desligar SONS .....ccccvveecirerieeeiee et eee e 107
Como Ligar/ Desligar 0S SiNaiS SONOIOS ........c.cvvierrueineieinieneneeiseeinenenes 107
Como Alterar os Sinais Sonoros Padrao BFT.............ccooovvceeercvvieenerrcienenrnnns 107
8.5 Configurag0es do ECra........ccceeeeeeececcc e 108
Como Ajustar 0 Contraste do ECIa .........cccovvornnnnnnnsecececeeceene 108
Como Ajustar o Contraste Padrao do ECra I s 108
8.6 Tempos Limite do Sistema e Configuragles.........cuuveeeveeeees 109
Como Ajustar 0S TeMPOS LIMIE........cvirrriiiiriceneeeeeees 109

Como Alterar os Tempos Limites do Sistema BT

8.7

8.8
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8.9

8.10

8.11

8.12
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Configuragcoes — Visao

Geral

Esta seccéo descreve dois tipos de definigbes que estéo disponiveis no sistema:

« Defini¢6es do Operador, s6 duram enquanto o operador que as aplicou estiver com a
sesséo ativa

« Definic6es do Supervisor, define os padrées ou as definicdes permanentes na
sua Franqueadora.

Outras definigc6es do operador estdo descritas nas secgdes
:} correspondentes: Processamento do Correio p.22, Manutengéo
da Franqueadora p.144, etc.

Definic6es do Operador

As definigcbes do operador descritas na sec¢ao abaixo sao:
+ Definir o idioma do ecra
« Ajustar o contraste do ecra

- Ativar / desativar os sinais sonoros das teclas e os sinais sonoros dos alertas de
erro.

DefinicGes do Supervisor

A Franqueadora tem um cddigo PIN de Supervisor que permite configurar as
definicbes padrdo e executar outras funcbes tais como gerir contas e permissoes
de acesso, gerar certos relatérios, etc.

@ O codigo PIN do Supervisor do sistema foi fornecido a sua
empresa separadamente.

As definigcbes do Supervisor permitem:

« Alterar as definicdes padrao do operador

« Alterar os tempos limite do sistema / ativar a fungdo Comeco Ré&pido (se
disponivel)

« Definir os alertas de saldos (pouco saldo) e ativar o codigo PIN para os
carregamentos

« Definir o modo de pesagem padrao do correio, e calibrar o dispositivo de pesagem

« Definir a franquia padrao (tarifa, texto, cunho de anuncio), ativar a funcdo de
avango automatico da data e definir o posicionamento de impresséo padréo

+ Introduzir os paradmetros de ligacao.
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8.2 Entrada / Saida como

Supervisor

Tem de entrar como Supervisor para configurar a Franqueadora e executar funges
como gerir contas e permissdes de acesso, gerar certos relatorios, etc.

Quando entrar como Supervisor,s6 0 menu de Supervisor esta disponivel. Ndo é
possivel imprimir franquias enquanto estiver na sesséo do Supervisor.

Como Entrar Para entrar como Supervisor quando tiver entrado como
como operador:

Supervisor

1 Como operador:
Pressionem e digite 13 ou selecione o caminho:

> Supervisor

O ecré de Entrada é mostrado.

2 Digite o codigo PIN de Supervisor e pressione [OK].
O Menu Principal do Supervisor € mostrado.
Monw principal ___SUP]
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de Supervisor, no lugar do normal cédigo PIN do operador, na

_s‘ ! ’¢_ Pode entrar como Supervisor digitando diretamente o cddigo PIN
@ Franqueadora quando pede por um c6digo no inicio.

Sair do Modo de Supervisor

Siga o passo abaixo para sair do modo de Supervisor. Tem de sair do modo de
Supervisor antes de comecar a franquiar.

Como Sair do  para sair do modo de Supervisor:
Modo de

: 1 Como Supervisor:
Supervisor

Pressione (')

O sistema entrard no modo de Suspenséo e 0 Supervisor sai.
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8.3 Alterar o ldioma do Ecra

Pode escolher uma linguagem de entre as disponiveis na Franqueadora para a sua
sessdo de trabalho (3 idiomas no maximo).

0O

Como Alterar  para alterar o atual idioma do ecr: o
o Idioma do _ =1
~ 1 Como operador: =
Ecra (@]
B P . . C

Pressione B e digite 11 . 1 ou selecione o caminho: 5

> Preferéncias > Idioma -

QD

2 Selecione o idioma que deseja utilizar. (Cn

3 Pressione [OK] para validar. D

T

—

@ Esta é uma definicdo do operador que s6 dura enquanto estiver %

na sessao. O modo de suspensédo apagara esta definicéo. O

c

0

Definicdo do Idioma Padrao do Ecra (@}
Pode definir o idioma padrao do ecra para as sessdes dos operadores completando 2
0s passos listados abaixo. o))

Como Alterar  para alterar o idioma padréo do operador:

o ldioma . . .

~ 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Padrdo do p (vej P p.105)
Ecra Pressione BuklNe digite 3.1 . 1 ou selecione o caminho:

=

>Definicdes Padrdo do Operador >Preferéncias
Padréao do Operador>Idioma

2 Selecione o idioma padr&o.

3 Pressione [OK] para validar.

@ Esta definicdo ndo sera afetada pelo modo de suspenséo.
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8.4 Ligar/ Desligar Sons

Pode ligar ou desligar os sinais sonoros do sistema separadamente:
« Sinais sonoros nas teclas

(O + Sinais sonoros nos alertas e erros.

(@)

S .

= Como Ligar/  paraligar ou desligar os sinais sonoros:

(Sc: Desligar os 1 Como operador:

= Sinais P '

Q :

= Sonoros Pressione BN o digite 11 . 2 ou selecione o caminho:
QD

wn > Preferéncias > Sons

c

EIJ'I 2 Selecione Sinais sonoros nas teclas e/ou Sinais sonoros
S nos erros,verifique caixas.

8 3 Pressione [OK] para validar.

c

® . N , .

QO @ Esta é uma definicdo do operador que s6 dura enquanto estiver
o na sessio.

o

-

QD

Definir os Sinais Sonoros Padr&o do Sistema
Pode definir o estado dos sinais sonoros padréo para as sessdes dos operadores.

Como Alterar  para alterar os sons padréo:

0s Sinals 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Sonoros
Padrao Pressione e digite 3.1 . 2 ou selecione o caminho:

O

>Definicdes Padrdo do Operador>Preferéncias
Padrdo do Operador>Sons

1 Verifigue Sinal sonoro nas teclas e/ou Sinal sonoro
nos erros para ligar os sons.

2 Pressione [OK] para validar.
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8.5 Configuragcoes do Ecra

Pode ajustar o contraste do ecrd para ambientes de trabalho mais claros ou mais
escuros.

0O

Como Para ajustar o contraste do ecra: g
Ajustar o ) rl
1 Como operador: =

Contraste «Q«
3 c

do Ecra Pressione U2\ e digite 11 . 3 ou selecione o caminho: S
> Preferéncias > Contraste =

QD

2 Digite 1 ou 2 para aumentar ou diminuir o contraste. O ecrd (Cn

atualiza imediatamente. >

3 Pressione [OK] para sair. L

QD

>

@ Esta é uma definicdo do operador que s6 dura enquanto estiver Q

na sessao. c

D

QD

o

Definir o Contraste Padrdo do Ecra 2
Para definir o contraste do ecra que sera aplicado em todas as sessfes dos Q

operadores, pode definir o contraste padrao do ecra.

Como Para definir o contraste padr&o:
Ajustar o : : . i
4 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Contraste
Eadfao do Pressione e digite 3.1 . 3 ou selecione o caminho:
cra
h >Definicdes Padrdo do Operador >Preferéncias

Padréo do Operador>Contraste

5 Utilize o botdo 1 ou 2 ou toque no botdo Aumentar /
Diminuir para aumentar ou diminuir o contraste. O ecra
atualiza a nova definigdo.

6 Pressione [OK] para validar.
N&o pressione [OK] se o contraste estiver totalmente claro ou

@ escuro. Reajuste o contraste até que seja visivel, depois
pressione [OK].
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8.6 Tempos Limite do Sistema

e Configuracoes

Defini¢cbes do sistema incluidas:
+ Tempos limites do motor do sistema
+ Tempo limite do modo de suspenséo

+ Comeco Répido: fungdo que inicia automaticamente os motores do_sistema
guando retira a peca de correio da Balanca (veja Escolher um Tipo de
Pesagem p.46).

Tempos Limite do Sistema

Os tempos limites do sistema sédo definidos da seguinte forma:
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Comecar O periodo de tempo que o sistema aguarda pelo envelope depois de
pressionar eﬂf Assim que ultrapassar este tempo o sistema para.
Parar O periodo de tempo que o sistema aguarda pelo envelope seguinte
depois de imprimir. Assim que ultrapassar este tempo o sistema para.
Suspender  perindo de inatividade a partir do qual o sistema entra automaticamente
no modo de “Suspensdo” (veja Corrente Elétrica p.20).
YL . .
~ - Pode definir um longo Tempo Limite para Parar para ter tempo
de alimentar o equipamento antes de este parar.
Cpmo Para ajustar os tempos limite:
Ajustar os | ¢ dor:
Tempos omo operador:
Limite

Pressione e digite 2 . 6 ou selecione o caminho:
> Definigoes do JOB > Definigdes do tempo limite

Definigéas do tempa limite

Tamgn imile pars iniciar
Tempn imile para parar

Tempa limile para sugpen = i

|
a

2 Especifique o periodo de cada tempo limite utilizando o
teclado e pressione [OK] para mostrar o ecrd seguinte, até
que o ecrd de Resumo € mostrado.

3 Pressione [OK] para sair.
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@ Esta é uma definicdo do operador que s6 dura enquanto estiver
na sessao.

Definir os Tempos Limite Padréo

Como Alterar Para alterar os tempos limite do sistema:

0s Tempos 1 Como Supervisor
Limite do (veja Como Entrar como Supervisor p.105)
Sistema
Srzeslione e digite 3 . 5 ou selecione o caminho:
h > Definicoes padrao do operador > Definicoes do

sistema > Definigoes do tempo limite

O ecréa Definigdes do tempo limite € mostrado.

Temgo imite pars inicisr

Tempo Emile para parar

Tempo kmile para s uspen 2 min

15
s
e

2 Selecione cada campo e especifigue o tamanho de cada
tempo limite.

@ Utilize a tecla [C] para limpar definicdes antigas e depois introduza
0 novo valor.

3 Pressione [OK] para validar.
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Comeco Rapido

A fungéo de Comego Rapido deteta quando retira uma pega de correio da balanca
e inicia automaticamente os motores do sistema sem ter que pressionar a tecla b

Como Ativar Para ativar / desativar a funcdo do Comeco Rapido:

/ Desativar 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
o Comeco

Rapido Pressione me digite 3. 2. 4 ou selecione o caminho:
e > Definigdes padrdo do operador > Definigdes da base

>Comeco rapido

2 Ative ou desative 0 Comeco Réapido.
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8.7 Alertas de Pouco Saldo e

Cdédigos PIN (se ativos)

Avisos

A Franqueadora pode alertar que o saldo disponivel no PSD esta ficando baixo
(limite inferior do saldo).

Como Para definir o limite de pouco saldo:

Definir o 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Limite de

Pouco Saldo Pressione e digite 3.4 .1 ou selecione o caminho:
h >Definicdes padrdo do operador>Definicdes dos

portes>Limite inferior do saldo

2 Selecione o campo Limite inferior de saldo.
Introduza o montante do alerta de pouco saldo ou pressione [C]
e introduza 0 para desativar a funcéo de alerta.

3 Pressione [OK] para validar.
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Cddigo PIN para os Carregamentos

Pode criar um codigo PIN para os carregamentos, por forma a controlar o acesso
das pessoas que podem efetuar carregamentos. (veja Operacdes de Dinheiro
p.58).

Cofr_no_ } Para definir o cédigo PIN para os carregamentos:

gznlcr:”erl ar 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

émd. Pressione e digite 3. 4 . 2 ou selecione o caminho:
odigo

PIN para >Definic6es padrédo do operador>Definicées dos

0s portes >Codigo PIN para os carregamentos

Carrega- 2 Pressione a seta para

mentos > Ativar ou

> Desativar 0 estado para ativado ou desativado o cédigo PIN.
3 Introduza o c6digo PIN para os carregamentos se ativo.

4 Pressione [OK] para validar.
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8.8 Configuracoes de

Pesagem

As configurag6es de pesagem incluem:

« Definir o tipo de pesagem padréo a utilizar no correio

« Ativar / Desativar a funcéo de sele¢do automética da balanca.

+ Colocar a zeros a Balanca

+ Definir o cédigo “GEO” correspondente ao local geografico da Franqueadora.

Tipo de Pesagem Padrao

Esta definicdo configura quer o dispositivo de pesagem quer o tipo de pesagem
padrdo que esta definido quando o operador Inicia o processo do correio (veja
Escolher o Tipo de Pesagem p.46).

Como Alterar  para alterar o tipo de pesagem padréo:
o Tipo de
Pesagem
Padréo

Pressione BN digite 3. 2. 3 ou selecione o caminho:
u > Definigoes padrao do operador> Definigoes da Base >
Tipo de pesagem padrao

1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
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2 Selecione um tipo de pesagem na lista.

3 Pressione [OK] para validar.

Se a Pesagem Manual estiver selecionada como o tipo de
l:) pesagem padréo, o sistema ira solicitar que defina um peso
padrédo. Peso padréo é 20g.
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Selecao Automatica da Balanca

Esta funcédo deve ser implementada para aumentar a produtividade do operador e
para facilitar a operagdo com a Franqueadora. O operador pode alterar o tipo de
pesagem para a Pesagem Padrdo da Balanca, colocando uma peca de correio na
Balanga. A pesagem padrdo da Balanca € selecionada automaticamente quando
um aumento de peso é detetado na Balanga. A remogdo de um peso da Balanca
ndo ativa a Selecdo Automatica da Balanca.

Uma mensagem de alerta pode ser mostrada ao operador para confirmar que a
Balancga ira ser selecionada automaticamente.

Como A~tivar Para ativar a dete¢&o automaética de peso na Balanca:
Z Dtete(;,?p 1 Entre como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor
utomatica p.105) e depois:
de Peso na o - o
Balanca >Definic6es padrao do operador >Definic6es da
¢ Base >Detecdo automatica do peso

2 Selecione Detecdo automaética do peso para ativar afungao.
3 Pressione [OK] para validar.

Como' Para desativar a detec&o automatica de peso na Balanca:

Desat|~var a 1 Entre como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor

Detecao p.105) e depoais:

Automatica >Definiges padréo do operador >Definicées da
de Peso na Base >Detecdo automatica do peso
Balanca

2 Selecione Nenhumadetecdo automatica do peso para
desativar a funcgéo.

3 Pressione [OK] para validar.
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Colocar a zero a Balanga

Pode reiniciar a Balanca da seguinte forma:

+ Limpar: reiniciar o peso a zero

» Tara: define o peso como zero com um tabuleiro na Balanca
« Definir a zero: ajusta fisicamente a Balanca a zero.

Como Limpar
a Balanca

Como Utilizar
a Tara na
Balanca

Como
Colocar a
Zero a
Balanca

O~

Para por a balanca a zero como operador:
1 Como operador:

Pressione BN e digite 2 . 4 ou selecione o caminho:
>Definicdes do JOB >Peso Zero

2 Retire todas as pecas da Balanca.

3 Pressione [OK] para definir a zero a Balanca.

Para utilizar a tara na Balan¢ga como operador:
1 Como operador:

Pressione BEVIN e digite 2 . 3 ou selecione o caminho:
>Definicbes do JOB >Tara da Balanga

2 Cologue o objeto que deseja utilizar na Balanca.

3 Pressione [OK] para definir o peso zero.

Para colocar a zero a Balanga:

1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

PressioneM=Be digite 6. 1 . 2 ou selecione o caminho:

> Definigoes do sistema > Fungoes de pesagem > Peso zero

Plarform

2 Retire todas as pecas da Balanca.

3 Pressione [OK] para colocar a zero a Balanca.
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Como Utilizar  Como utilizar a tara na Balancga:

a Tara na 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Balanca

O~ Pressione B e digite 6. 1 . 1 ou selecione o caminho:

> Definigoes do sistema > Fungdes de pesagem > Tara
da Balanca

2 Pressione [OK] para utilizar a tara na Balanca.
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Cdédigo “GEO”

A Balanca calcula o peso da pecga de correio que devera estar correto de acordo
com a localizagao geografica da Franqueadora, porque o peso pode alterar com a
altitude e latitude. O cédigo geodésico correto tem de ser introduzido:

+ Automaticamente pelo “OLS”

+ Manualmente

Para alterar o cédigo “GEO” manualmente, siga 0s passos abaixo.

Alterar o cadigo “GEO” modifica o peso calculado pela

@ Franqueadora. Certifique que introduziu o cédigo “GEQO” correto
para garantir que 0s pesos estdo corretos.
Contacte o Apoio ao Cliente para esta defini¢éo.

Como Alterar
o Cdédigo _ : .
“GEQ” 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

ﬁ Pressionellil=\1*Ne digite 6 . 2 . 2 ou selecione o caminho:

> Definigoes do sistema > Definicoes dos acessorios e
dos médulos > Cédigo GEO

Para alterar o cédigo “GEO”:

2 Veja o mapa e tabela na pagina seguinte para obter o
cddigo GEO de 5 digitos correspondente & sua localizagao,
altitude e latitude, e introduza os 5 digitos utilizando o teclado.

3 Pressione [OK] para validar.
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8.9 Configuracoes da Franquia

2=Te [ = Te]

As definigdes da franquia “por defeito” incluem:
+ Definicbes do carimbo padréo: define a tarifa padréo, cunho de texto e de
anuncio para as operagfes com o correio

« Avancgo automatico da data: permite a mudanga antecipada da data para
continuar a imprimir o correio com a nova data, depois da hora de fecho da
estagdo dos correios

+ Posicionamento de impresséo: define o posicionamento de impresséo padrédo
a partir do lado direito do envelope / etiqueta.

Definicdes do Carimbo Padrao

Pode definir parAmetros padréo para os seguintes elementos do carimbo:
+ Tarifa

« Texto

+ Cunho de Anancio

Pode criar até nove mensagens de texto.

Na lista mostrada, a marca ,{ indica o parametro padrao.

Alterar a Tarifa Padréao

Utilize o procedimento abaixo para alterar a tarifa que o equipamento ativa ao iniciar.

Como Alterar  para alterar a tarifa padréo:

a Tarifa . . . )
Padrao 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

o

2 Selecione a tarifa padrdo utilizando o assistente de tarifas.

3 Pressione [OK] para validar.

Veja também
« Gerir Tarifar p.141
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Alterar o Texto Padrao (se disponivel)

Como Alterar  Paraalterar o texto padréo:

0 Texto 2 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Padréao

= PressioneulaiI®Ne digite 3 . 3 . 1 ou selecione o caminho:

> Definigdes padrao do operador > Parametros
padrao da franquia > Texto

3 Selecione o texto padréo da lista.

4 Pressione [OK] para validar.

Veja também
+ Gerir Mensagens de Texto (se disponivel)p.137

Alterar o cunho de Anuncio padrédo

Veja também
« Gerir Cunhos de Ananciop.139

Como Alterar Para alterar o cunho de Anuncio padréo:

o Cunho de 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105)
Anuancio

Padréo Pressioneme digite 3. 3. 2 ou selecione o caminho:
h > Definigoes padrao do operador > Parametros padrao

da franquia > Cunho de Antincio

2 Selecione o cunho de Anlncio padréo da lista, ou
Nenhum para nédo ter cunho de Anuncio.

2 Pressione [OK] para validar.
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Avang¢o Automatico da Data

A funcdo Avango Automatico da Data,
automaticamente altera a data impressa nas pecas
de correio a uma hora predefinida, para o dia de
trabalho util seguinte.

Exemplo: Pode definir o sistema para alterar a data
as 17:00 horas e definir o Sabado e o Domingo
como dias ndo Uteis. A partir das 17:00 horas de
Sexta feira até Domingo as 23:59, o sistema ira
imprimir a data de Segunda feira nos envelopes,
apés uma mensagem de confirmagdo para o
operador.

Como Definir o Avango Automatico da Data

o g

Para definir o avan¢o automatico da data em horas e dias:
1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.110):

Pressione BT Ne digite 3. 3. 5 ou selecione o caminho:

> Definic6es padréo do operador > Parametros padréo da
franquia > Avanco automético da data

O ecrd do Avanc¢o automatico da data é mostrado.

Avanco automitico da data

Ayanco aulomidlico da dala desalvada G|

Pressione o botdo Avanco Automatico da Data para Ativar o estado.
Introduza a hora do Avanco Automético da Data (00:00 horas nédo é permitido).
Selecione Dias Uteis para ter acesso ao ecra selecione os dias lteis.

Selecione o dia e pressione Selecione/Desselecione para selecionar ou
desselecionar cada dia.

Pressione [OK] para sair.
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Posicionamento de Impressao

O posicionamento de impresséo € a distancia entre a
extremidade direita do envelope e a franquia.

Pode aumentar a distancia cerca de 5 mm ou 10 mm.

Como Definir  para alterar o posicionamento de impresso padréo:

0 Posiciona 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
mento de
Imprgssao Pressmneme digite 3. 2. 2 ou selecione o caminho:
Padréo o o
h >Definicdes padréo do operador>Definicdes

do sistema > Impresséao

2 Definir > Padr&o da lista de posigges.

3 Pressione [OK] para validar.
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8.10 Trabalhos

Os Trabalhos sao tipos de carimbos pré-definidos.

Como operador, pode rapidamente selecionar uma definicéo gravada para simplificar a
operacao e poupar tempo (veja Utilizar Trabalhos p.53).

Como Supervisor, pode criar, editar / modificar ou apagar um Trabalho.
Cada Trabalho é identificado por nome e por um niimero.

O sistema mostra no ecré de inicio o nome do Trabalho atual.

Carimbo Padréo do Trabalho

A tabela abaixo fornece o contetido do carimbo [Padré&o] do trabalho.

Defini¢cdes da franquia Texto
Cunho de Anuncio
Modo de Data
Tarifa
Defini¢cdo da conta Numero da conta se houver

rvlopeanbuel4 ens e Jeinbljuo)d
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Gerir Trabalhos

Como Criar
um Trabalho

(* o aad

Como Editar /
Alterar um
Trabalho

(* o aad

Para criar um trabalho:

1

(O B S ¥ B )

Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione MUEIE e digite 4 ou selecione o caminho:
> Gestao da franquia predefinida

A lista atual dos trabalhos é mostrada no ecra Trabalhos.
Selecione na lista a linha denominada Nenhum.
Pressione [OK] para criar um novo trabalho.

Introduza o nome do trabalho, depois pressione [OK].

Introduza a preferéncia, pressione [OK] para validar e
mostrar a lista dos parametros, se houver.

Repita 0 passo anterior até que o sistema mostre o nome
do novo trabalho na lista.

Pode modificar qualquer preferéncia utilizando a funcéo >
Editar/Apagar (veja Como Editar/ Alterar um Trabalho
p.125)

Para editar ou alterar um trabalho:

1

Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione [BUEEN e digite 4 ou selecione o caminho:
> Gestao da franquia predefinida

Selecione um trabalho da lista mostrada no ecra.
Pressione [OK] para validar.

Selecione o caminho do menu > Editar (ou digite 1)
O ecrd Modificacdo do Trabalho é mostrado.

Utilize as setas para selecionar as preferéncias, e
pressione [OK] para alterar os parametros.

Pressione para sair.
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Como
Apagar um
Trabalho

o aad

Para apagar um trabalho:

1

U W N

Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione e digite 4 ou selecione o caminho:
> Gestao da franquia predefinida

Selecione um trabalho da lista de trabalhos guardados.
Pressione [OK] para validar.
Selecione o caminho do menu > Apague (ou digite 2).

Pressione [OK] para confirmar o apagar do trabalho.

rvlopeanbuel4 ens e Jeinbljuo)d
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8.11 Configuracoes da Ligacao

Ligacdo aos Correios ou aos Servicos “Online” (OLS)

Para adicionar portes ou aceder aos Servicos “Online”, a Franqueadora pode
utilizar a seguinte ligacéo:
+ Um acesso a Internet através de uma LAN (Local AreaNetwork) de alta velocidade.

Primeiro siga o procedimento abaixo para selecionar a ligagéo, depois configure a
ligacao.

@ As ligag6es LAN s6 podem ser efetuadas se o equipamento
estiver ligado a rede LAN aquando da ligagdo da corrente.

Veja também
« Para fisicamente ligar a LAN abase, veja Diagrama de Ligag&o
p.19.

Como Para definir a ligagdo aos Correios / Servigos “Online”:

D_ef'n'[ a 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Ligacéo ao

Servidor dos Pressione e digite 9. 1 ou selecione o caminho:
Servigos

- S > Definigoes de ligagao > Tipo de ligagao
Online

O ecrda Acesso ao Servidor é mostrado.
2 Selecione > Acesso ao Servidor.

3 Para definicGes da LAN, veja Como Definir os Parametros
da LAN (Internet de alta velocidade) p.128.

Veja também
+ Para fisicamente ligar a LAN a base, veja Diagrama de Liga¢&o p.19.
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Defini¢des da LAN

@ As ligacdes LAN s6 podem ser efetuadas se o equipamento
estiver ligado a rede LAN aquando da ligacéo da corrente.

Como Definir Para definir os parametros da LAN:

0S 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Parametros

da LAN Pressione MUENEN e digite 9. 2 ou selecione o caminho:
(Internet de > Definigdes de ligagao > Definigdes da LAN

alta

velocidade) O menu de configuracéo da LAN é mostrado.

2 Selecione > Automatico para automaticamente configurar
a LAN (recomendado).

Sendo, selecione > Manual para definir os parametros
manualmente.

rvlopeanbuel4 ens e Jeinbljuo)d
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8.12 Gestao da Hora e Data

Transac¢des Durante o Horario de Verao

A Frangueadora normalmente auto ajusta o Horario de Ver&o. No entanto, se for
necessario um acerto manual, pode utilizar qualquer dos procedimentos seguintes
para corrigir a hora da Franqueadora:

« Como operador: Como Desbloquear o PSD p.62
« Como Supervisor: Comoto Verificar / Ajustar a Hora e Data do Equipamento.

Definicao da Hora e Data

Hora e data sdo necessarias para a franquia e séo fornecidas pelas autoridades
postais. Por isso, ndo pode ajustar manualmente a hora e data do sistema.

No entanto, pode solicitar ao sistema para verificar a hora e data atual e as mostrar.

Veja também
« Avanco Automatico da Data p.122.

Para verificar a hora e data, certifique que a ligagéo aos Servigos
@ Postais esta disponivel. Veja Como Definir a Ligacéo ao
Servidor dos Servigos “Online” p.127.
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Como Para verificar / ajustar a Hora e data atuais:

Verificar / 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Ajustar a

Hora e Data Pressioneme digite 6 . 4 ou selecione o caminho:

do Equi- >Definicbes do sistema>Dataehora

pamento

Se estiver a processar uma franquia na altura em que o relégio
l:) do sistema muda para o horario de veréo, a Franqueadora
esperara até que termine antes de mostrar a nova hora.

2 Selecione Ligacio de auditoria para acertar a hora.

O sistema acerta a hora, se necessario e mostra a hora e a
data.
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9 Opcoes e

AtualizacoOes

Esta seccdo descreve como pode atualizar o sistema com adicionais fungdes e
elementos de carimbo opcionais, tais como as Ultimas tarifas, textos adicionais ou
cunhos de Anuncio.

9.1 OpcGes e Processo de AtualizagGes ..........ceeeeeeeeeeeeeeenen. 130
Como Aceder ao Menu das Opcdes e Atualizagtes B .........cc.ccooooo....... 130
9.2 Utilizar a Caixa de MeNnSagens...........eevevevrvevvevereeeeeereeeeeeeenns 131
COMO Ler @S MENSAGENS ...ttt 131
Como Ler as Mensagens B ... 131
Como Apagar as MENSAGENS ........cccceiiriiiirirerrrns e 131
Como Apagar as Mensagens ot 132
9.3 (CT=T 1 g @] o Yol 11U UUPRRPRNt 133
Como Visualizar as Opgoes. T ...........ccoiioeeeeeeeeeeeeeeeeeeecce e 133
Como Carregar Novas OPGOES. .......ccvvrrirririniecrereneeiereseseeierenees 134
9.4 Gerir Mensagens de Texto (se disponivel).......ccccceeeeeennnnee. 135
Como Visualizar a Lista de Mensagens de Texto BET..........cccoocoveemnrnnenn. 135
Como Adicionar uma Nova Mensagem de Texto B s 135
Como Alterar ou Apagar uma Mensagem de Texto T e 136
9.5 Gerir Cunhos de ANUNCIO ...coevveeeiiiiiiiieeeeeeeceeeicee e 137
Como Visualizar a Lista dos Cunhos de Anincio ®=.............ccooovvvevcvennne.. 137
Como Alterar ou Apagar um Cunho de Anancio®E=..............coovvvierrvvannee, 137
Como Carregar um Novo Cunho de Antncio..... BT ...ccoo.oovvvvierrinne, 138
9.6 Gerir TarifArio ..o 139
Como Verificar a Atualizagéo do Tarifario ™ oo 139
Como Carregar Novo Tarifario................. B, 139
9.7 Atualizagdo do Software do Sistema.........ceevvveveeeeeeeeeeeeennnns 140
Como Atualizar o Software do Sistema T==...........ooooovoccereeeeeee 140
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p Opcodes e AtualizagGes
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9.1 Opcoes e Processo de

Atualizacoes

Pode atualizar a Franqueadora:

+ Adicionando novas opg¢des, tais como a Pesagem Diferencial ou aumentando o
nimero maximo de contas

+ Atualizando as tarifas postais
« Criando Textos adicionais para o carimbo
« Carregando cunhos de Anuncio / Slogans personalizados

@ Para atualizar o sistema operativo da sua Franqueadora, veja
Servigos “Online” p.94.

@)
°
0

(@]

M

v

™

>

—+

c

)

As operag0es acima estdo disponiveis através do menu do Supervisor Opgdes e
Atualizagbes.

~

Como Aceder
ao Menu das

Opgqes e~ Pressione Thdaiiy e digite 8 ou selecione o caminho:
Atualizacdes ~ o
>0pcoes e Atualizacdes

soQdez|

1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

O menu Opc¢oes e Atualizagbes é mostrado.

Opgoes ¢ Atualizaghes

" Lista de opges b

n Texta 3
n Aualizagan de cunhos de An.p

n Gestao da terifa ]

[ectorsr SRR
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9.2 Utilizar a Caixa de

Mensagens

A caixa de mensagens permite receber mensagens da Franqueadora ou do Apoio
ao Cliente através do servidor.

O No ecré de inicio, um icone indica quando a caixa de mensagens tem uma
© mensagem por ler.
O
o} e
8 Icone de Mensagens Nao Lidas no ecra de inicio: ,@‘
D
> .
= Como Ler Como operador:
Q as Mensa-
gens

S .
Selecione |[%.<] ou | no ecra
&

soQdez|

Pressione [RUSACHE o digite 8 ou selecione o caminho:

> Caixa de Mensagens
1. O ecréa Caixa de Mensagens é mostrado.
2. Selecione a mensagem a ler e pressione [OK].

3. Selecione Apagar mensagens para apagar a
mensagem depois de a ter lido.

Como Ler Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
as Mensa- ;
gens Pressione e digite 1 ou selecione o caminho:

1 O > Caixa de mensagens

O ecra Caixa de Mensagens é mostrado.
2 Selecione a mensagem a ler e pressione [OK].

3 Selecione Apagar mensagem para apagar a mensagem
depois de a ter lido.

Como 1 Como operador:
Apagar
Mensagens Pressione BN Re digite 8 ou selecione o caminho:

> Caixa de mensagens
O ecra Caixa de Mensagens é mostrado.

2 Selecione a mensagem a ser apagada e pressione[OK].

3 Selecione Apagar mensagem para apagar a mensagem.
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Como
Apagar
Mensagens

=

Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Pressione [k e digite 1 ou selecione o caminho:
> Caixa de mensagens

. O ecréa Caixa de Mensagens é mostrado.
. Selecione a mensagem a ser apagada e pressione[OK].

. Selecione Apagar mensagem para apagar a mensagem.
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9.3 Gerir Opcoes

Consultar a Lista de Opc¢odes

_g A lista de opc¢des inclui a opgao carregada atualmente na Franqueadora e indica as
O opcOes que estdo ativas.

82 Também pode visualizar detalhes de cada opc¢éao.

(0]

CD 5\ U I¢ . . .« . a

> ~ - Para mais informacéo sobre as op¢des que pode adicionar a

Ev- sua Franqueadora, por favor contacte o Apoio ao Cliente.

D

N S—

h%’ Como Para visualizar a lista das opgdes:

o Visualizaras ) como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
@ Opcdes

0]

Pressione [Rul="IMe digite 8 . 1 ou selecione o caminho:

>0Opcdese Atualizacbes>Lista de opcdes

Q>

O ecrd Lista de opg¢bes é mostrado.

Lista de opgdes

Werifigue se ha alu.k

Capacidade de pesagem E
Capacidade daBD -0 g

Ligagdo "LAN a0 Senidor
Autorizagde do slimentador

BD - Pezagen dindmica e
FUNGAD 1 - 1
CARATERISTICA 2 - BE -

3 Para mostrar os detalhes de uma opcéo, selecione a opg&o
e pressione [OK].

2
3
4
5
B
T
a
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Ativar Novas Opc¢oes

Processo para Ativar Opgdes

Pode ativar novas opgdes ligando a Franqueadora ao servidor dos Servigos
“Online”. As novas opc¢0es disponiveis sdo automaticamente carregadas para a sua
Franqueadora e ativadas.

=

Como
Carregar
Novas
Opcdes

2 Selecione Verifique se ha atualizagdes. Ird desencadear

Contacte o Apoio ao Cliente para ter as novas opc¢oes

preparadas para serem carregadas pelo servidor dos Servigos
“Online”.

Para ativar uma opgao que esta pronta para carregar pelo servidor
dos Servigos “Online”:

[en1y @ sa03do

1 Certifiqgue que a Franqueadora estd ligada ha rede (veja
Ligacdes p.18) e que a ligacdo estd devidamente
configurada (veja Configuracdes da Ligacdo p.127).

soQdez|

uma ligagao ao servidor “OLS”.

3 Ap6s a ligagédo, pode visualizar as opcdes instaladas. Veja

Como Visualizar as Op¢desp.135.

145



9.4 Gerir Mensagens de Texto

(se disponivel)

Pode melhorar e aumentar o nivel de abertura do sue correio, acrescentando
mensagens de texto a esquerda do carimbo.
Como Supervisor, pode:

« Adicionar mensagens de texto personalizadas (e designar um nome para facil
selecdo no menu)

Editar / alterar mensagens
+ Apagar mensagens de texto existentes

+ Ativar uma mensagem de texto padrédo (esta definicdo esta descrita em Como
Alterar o Texto Padréop.120).

len1y @ sa0ddo

A Lista de Mensagens de Texto

N Alista de textos mostra as mensagens que criou e indica com a marca « o texto
Q  padréo, se houver.
O
(@]
D
meol_ Para visualizar alista de textos:
ISuallzar a . . .
. 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Listade
Mensagens Pressione [PUlaed e digite 8 . 2 ou selecione o caminho:
de Texto _ o
h >0pcoes e Atualizacdes >Definicdes do Texto

2 A lista de textos é mostrada no ecrd Gestdo de texto

Editar Texto
Utilize os procedimentos abaixo para criar, alterar ou apagar textos.

Como Para adicionar uma nova mensagem de texto:

Adicionar , , . .
1 Consulte a lista de textos. Veja Como Visualizar a Lista de

uma Nova Mensagens de Texto p.137.
Mensagem
de Texto 2 Selecione Adicionar novo
= 3 Introduza o seu texto (max. 4 linhas).
:‘ - "_ Para mais informacdes sobre como pode digitar diferentes
@ tipos de carateres, veja Carateristicas do Painel de Controlo
p.15.

4 Pressione [OK] para validar.

5 Introduza o nome a ser mostrado no menu dos operadores,
depois pressione [OK].
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Como Alterar
ou Apagar
uma
Mensagem
de Texto

Para alterar ou apagar uma mensagem de texto:

1 Consulte a lista de textos. Veja Como Mostrar a Lista de
Mensagens de Texto p.137.

2 Selecione a mensagem e pressione [OK].
O ecra Definicbes do Texto é mostrado.
Para editar o conteddo da mensagem ou 0 seu nome:
1 Selecione Editar.
2 Pode alterar a mensagem de texto e pressione [OK] para

mostrar o ecra seguinte (Utilize a tecla [C] para limpar
carateres).

3 Pode alterar o nome do texto e pressione [OK] para validar.

O sistema atualiza a mensagem.

Para apagar a mensagem:

1 Selecione Apague.
O texto selecionado é mostrado.

2 Pressione [OK] para confirmar o apagar.

O sistema atualiza a lista de mensagens.
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9.5 Gerir Cunhos de Anuncio

Os cunhos de Anuncio s&o “slogans” graficos que pode adicionar a esquerda do
carimbo impresso nas pecas de correio.

Como Supervisor, pode:
+ Visualizar a lista de cunhos de Anuncio
Na lista, alterar ou apagar cunhos de Anuncio

« Carregar novos cunhos de Anuncio.

L Os cunhos de Anlncio disponiveis sdo automaticamente
~ - carregados para a Franqueadora ao ligar o sistema ao servidor
dos Servicos “Online” (como operador). Veja Como Carregar

Novas Opc¢oes p.136.

Veja também
+ Adicionar um cunho de Anuncio a impresséo: p.51

Visualizar a Lista de Cunhos de Anuncio

A lista de cunhos de Anuncio inclui os cunhos de Andncio instalados na
Franqueadora e indica com a marca .,/ 0 cunho de Anuncio padréo ativo.
Veja também

« Como Alterar o Cunho de Anlincio Padrao p.120

\C/:_Omol_ Para visualizar alista dos cunhos de Andncio:
_|sua 1zara 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Lista dos
Cuqho_s de Pressione BUL=IE8e digite 8 . 3, ou selecione o caminho:
Anuncio : .
h >Opcoes e Atualizagdes > Atualizagéo de cunhos de
Anuncio

A lista dos cunhos de Antincio é mostrada no ecra Gerir
cunho de Anudncio.

Alterar a Lista dos Cunhos de Anlncio

O procedimento abaixo permite alterar o nome do cunho de Anuncio no menu ou
retirar um cunho de Anuncio da lista.

Como Alterar  para alterar ou apagar um cunho de Andncio:
ou Apagar

um Cunho de
Anuncio

1 Consulte a lista dos cunhos de Antncio (veja Como
Visualizar a Lista dos Cunhos de Anlnciop.139).

2 Selecione o cunho de Andncio e e pressione [OK].
O menu Definicdo do cunho de Andncio é mostrado.
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Para alterar o nome do cunho de Anlncio:
1 Selecione Editar.
2 Altere o nome do cunho de Anuncio utilizando o teclado e

pressione [OK]. O sistema atualiza a lista dos cunhos de
Anuncio.

Para apagar o cunho de Anuncio:
1 Selecione Apague.

@)

O sistema pede por uma confirmacéo. E
2 Pressione [OK] para confirmar o apagar. 8’

O sistema atualiza a lista dos cunhos de Anuncio. (%))

(9]

Carregar Novos Cunhos de Anlncio >
O procedimento abaixo permite carregar novos cunhos de Anuncio. E
QD

gomo Para carregar um novo cunho de Andncio: N

arregar um . L, .

NoVO %unho 1 Consulte a lista dos cunhos de Andncio (veja Como \,?33
—Hn Visualizar a Lista dos Cunhos de Anunciop.139). (@]

de Anuncio 0]
2 Selecione > Verifique se ha atualizagGes. »

A Franqueadora liga ao servidor dos Servigos “Online” e
carrega os cunhos de Andncio disponiveis.
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9.6 Gerir Tarifario

A Franqueadora utiliza uma tabela de tarifas para calcular o valor da franquia.
Como Supervisor, pode:

« Consultar a lista dos tarifarios e verificar qual o tarifario que esta atualmente em

e utilizacéo
o) « Carregar novo tarifario.
o
D
wn ces i .
N, O novo tarifario € automaticamente carregado para a
® ~ - Franqueadora ao ligar o sistema ao servidor dos Servicos
> “Online” (como operador). Veja Como Carregar Novas Opc¢oes
g p.136.
c
v ,
N Veja também
Q + Opcoes e Atualizacdesp.130
L)
8’ Visualizar a Lista de Tarifarios
wn A lista dos tarifarios mostra todos os tarifarios disponiveis que estdo atualmente

instalados na Franqueadora e indica com a marca «¢” o tarifario ativo.

@ O tarifario ficara automaticamente ativo na data efetiva do
novo tarifario.

Cor_np Para mostrar a lista dos tarifarios:
Verificar a 1 _ C E S : .
Atualizacao Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

do Tariféario

u Pressione [BEMN e digite 8. 4 ou selecione o caminho:

>0pcoes e Atualizacdes >Gestao da tarifa

A lista dos tarifarios é mostrada no ecrd Gestédo da tarifa.
Os tarifarios estdo identificados pela data efetiva do
tarifario.

Carregar Novo Tarifario
O procedimento abaixo permite carregar um novo tarifario.

gomo Para carregar um novo tarifario:
arregar . - . .
NOVO g 1 Consulte a lista dos tarifarios (veja Como Verificar a
v . Atualizacéo do Tarifariop.141).
Tarifario
% 2 Selecione > Verifique se ha atualizages epressione [OK].

A Franqueadora liga ao servidor dos Servigos “Online” e
carrega as tarifas disponiveis.
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9.7 Atualizacao do Software

do Sistema

Ocasionalmente sera pedido que carregue um novo software para a sua
Franqueadora.

O software pode incluir melhorias no sistema ou atualizagdes. Também, se adquiriu
um servico adicional, pode ter de carregar o software para suportar 0 novo servico.
Recebera instruges do Apoio ao Cliente, a informar que devera efetuar o
carregamento do software. Quando estiver pronto para carregar o novo software,
contacte o seu Supervisor, que devera ligar ao “OLS”.

Procedimento de Atualizacéo

Para verificar se ha novas atualizagdes:

- Efetue uma ligagdo ao servidor dos Servicos “Online” (veja Como Ligar
Manualmente aos Servigos “Online” (como Supervisor) p.98).

- Depois da ligagéo, a sua caixa de mensagens ira conter uma mensagem
indicando que esté disponivel um software para carregamento. Para abrir a
caixa de mensagens, vejap.133).

@)
o
O

(@]

@D

n

@D

>

—

c

=

~

Siga o procedimento abaixo para atualizar a Franqueadora.

sagdez|

Como Para atualizar o software do sistema:
Atualizar o

Software do
Sistema Pressione me digite 10 . 5 ou selecione o caminho:

O

1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

>0OLS>Lista de carregando do servidor

2 Selecione o elemento a carregar.
3 Selecione Detalhes do carregamento.

4 Escolha Agoraou Mais tarde:

Agoraliga imediatamente ao servidor dos Servigos “Online”
e carrega o software.

Mais tarde agenda o carregamento para uma data e hora
escolhida. Quando a data e hora for atingida, o
equipamento automaticamente liga ao servidor dos
Servigos “Online” para carregar.
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Depois de carregar

A Franqueadora indica que tem de ser reiniciada.

1 Desligue e volte a ligar o cabo de corrente da Franqueadora
(veja Diagrama de Ligacao p.19).
Depois de reiniciar, a Franqueadora liga ao servidor para
confirmar a instalacao.

A Franqueadora esté pronta para utilizar o novo software.

Nenhuma informacgao é perdida durante o processo de
atualizacdo: os seus dados e definicbes permanecem
inalteradas.
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10 Manutencao da

Franqueadora

Esta sec¢do contem informagédo importante sobre a manutencao da Franqueadora
de forma a estar em boas condicdes.

10.1  Manutencgdo do Tinteiro

10.2  Encher e Ajustar o Humidificador do Alimentador-.............. 174
Como Encher a Garrafa do Humidificador ..............cccoooevinininiinn,
Como Ajustar o Fluxo de Agua do Humidificador .............cc...covverveeerennnns

10.3  Limpeza do EQUIPamMeNto.....coeeieeiiieeeeieeieeeeee e
Como Limpar as Escovas e Esponja (Humidificador) .........cccccovernnnnnes
Como Limpar as Correias e 0s Rolos do Alimentador .......
Como Limpar as os Sensores da Passagem do Correio

10.4  Processo de ManuUteNGa0 ......oevvueeriieeeeieiiiiiiieeeee e
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154



10.1 Manutencao do Tinteiro

Sobre o Tinteiro

O tinteiro para as impressdes esta localizado na Franqueadora e contem tinta que
foi testada e aprovada pelos Servigos Postais.

O tinteiro utiliza a tecnologia de “inkjet”. Necessita que a cabeca de impressdo seja
limpa regularmente de forma a obter impressdes de boa qualidade. O sistema
executa limpezas automaticamente ou a seu pedido. Também pode limpar a
cabeca manualmente se a limpeza automatica néo for suficiente.

O tinteiro também contem duas cabecas de impressédo que tém de ser alinhadas.

@ Se observar impressées de baixa qualidade (listrado, muito claro,
borrado, etc.), veja Manutengéo do Tinteiro p.146.

Manutengdo do Tinteiro

Esta secc¢do explica como:

« Verificar o nivel de tinta no tinteiro para se certificar que nao fica sem tinta
« Alinhar as cabecas de impressao

« [Fazer uma limpeza automatica das cabecas de impresséo

« Limpar manualmente as cabeg¢as de impressao

+ Substituir o tinteiro

Nota: o termo 'Conjunto da Cabeca' também é utilizado para referir o tinteiro.
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Mostrar o Nivel da Tinta e a Data do Tinteiro

Pode verificar o nivel de tinta a data do tinteiro, da seguinte forma:
+ Consumo de tinta em percentagem

- Cordatinta

« Estado do tinteiro (presente ou ndo presente)
* Primeira data usada

<>

Como
Visualizar o
Nivel de
Tintaea
Data do
Tinteiro

Como
Visualizar o
Nivel de
Tintae a
Data do
Tinteiro

O~

Também verifique a data “Best before” na caixa do tinteiro.
Depois desta data, a garantia do tinteiro € nula.

Para visualizar a data do tinteiro:
1 Como operador:

O ecrd Informagé&o da tinta é mostrado.

Consumn 0% e
Cod Warrnel b Muores
Eslaili Existente

Primaira data usada 304007 -

o > %
| Retornar |

Para visualizar Nivel da Tinta e a Data do Tinteiro:
1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

O ecréa Informacéo da tinta é mostrado.
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Definir o Alinhamento do Conjunto da Cabeca

O alinhamento das cabecgas de impressdo € necessario se houver um desalinhamento
entre a parte superior e a parte inferior da impressao.

.
-
|

i p .

' B
|
@ A Franqueadora necessita que as cabecas sejam alinhadas apés
cada substituicdo do tinteiro.
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Como Alinhar as Cabecas de Impressao

Para alinhar as cabecas de impresséo:
1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

PressioneBLU=IIN e digite 7 . 2 . 4 ou selecione o caminho:

>Manutenc¢do >Tinteiro>Alinhamento do conjunto da
cabeca

2 Pressione [OK] e cologue um papel no equipamento.
O sistema imprime um teste padrédo

3 O ecra Alinhamento do conjunto da cabeca é mostrado.

Defina o alinhamento do conjunio da BEFetE 4

| Exgcule uma ranguia de leshe

evlopeanbuelq ep oedualnuep

Ajuste alinhamanto

Selecone a kelra corespondenle & melhor hnka
wartical

Gooon
gl
Observe a impressao e utilize as setas cima/baixo para selecionar
a letra que corresponde a linha mais direita e completa na vertical.
4 Pressione [OK] para validar.

5 Repita o passo anterior até a linha F estar alinhada.

6 Pressione Q para sair.
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Limpar as Cabecas de Impressao

Se a impressao nos envelopes ou etiquetas estiver com pouca defini¢do ou suja,
limpe o conjunto da cabeca para repor a qualidade de impresséo.

Se o conjunto da cabeca tem de ser limpo frequentemente, altere o intervalo da
limpeza automatica como indicado.

Como Para limpar as cabecas de impress&o automaticamente:
Limpar 1 Como operador:

Automatica- P '

mente as Pressione me digite 12 . 2 ou selecione o caminho:
Cabecas de o .

Impressao > Tinteiro> Processo de Limpeza

A limpeza comeca automaticamente.

Como Para limpar as cabecas de impressao automaticamente:
Limpar . . .

P . 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Automatica-
mente as Pressione e digite 7 . 2 . 2 ou selecione o caminho:
Cabecas de - - _
Im presséo >Manutencao > Tinteiro>Processo de Limpeza
B~ A limpeza comeca automaticamente.

elopeanbueliq ep oeduainuep

Limpeza Manual

Se a limpeza automatica néo for suficiente, pode limpar as cabegas de impressao
manualmente.

Como Para limpar as cabecas de impressdo manualmente:
Limpar 1 Abra atampa da base.
Manualmen-
te as 2 Retire o tinteiro (veja Como Substituir o Tinteirop.151).
Cabecas de .

~ 3 Limpe as cabegas com
Impressao um pano macio.

4 Coloque de volta o
tinteiro no equipamento.

Feche a tampa da base.
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Substituir o Tinteiro

<>

Como

Substituir o

Tinteiro

A

O cabo de corrente deve estar ligado para deslocar o tinteiro
para a posicao de substituicio.

1. Abra a tampa: o
tinteiro deslocar-se-a
para a_posi¢cdo de
substituicao.

Mantenha as maos afastadas do tinteiro enquanto este se
desloca para a posicao de substituicao.

1 Pressione para baixo a
parte de tras do tinteiro
para este se desencai-
xar.

2 Retire o tinteiro usado.

w-
3 Remova as fitas de q,-'-_;ﬁ
protegdo  do novo 24
tinteiro.

4 Insira 0 novo tinteiro e
empurre-o para a frente
até ouvir um clique

5 Feche a tampa. \
O processo de alinha- ; N
mento das cabecas de 3
impressado inicia auto- P S S

maticamente.
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10.2 Encher e Ajustar o

Humidificador do Alimentador

A secc¢do abaixo aplicasse se o alimentador tiver a opgéo de colagem.

Encher a Garrafa do Humidificador

O Alimentador Automético utiliza solucdo de colagem ou 4gua para colar os
envelopes.

Quando o equipamento estiver sem agua, o processamento do correio pode
continuar mas os envelopes néo séo colados.

Como Para adicionar 4gua ao humidificador.
Ench-er- 0 Retire o humidificador do equipamento.
Humidifica- -
2 Encha o humidificador
dor com Aagua até a marca
limite.

3 Cologue o humidificador
de volta ao lugar.

evlopeanbuel4 ep ogduainue)

Ajustar o Fluxo de Agua do Humidificador

Antes de ajustar o fluxo de agua do humidificador, verifique que as escovas e a
esponja estéo limpas (veja Como Limpar as Escovas e Esponja (Humidificador)

p.176).
Como Ajustar o Para ajustar o fluxo de agua do humidificador:
Fluxo de Agua do 1 Defina o fluxo de a4gua
Humidificador utilizando a patilha

traseira.

Quando de frente para
o alimentador:

- Empurre a patilha para
a esquerda para
aumentar o fluxo de
agua.

- Empurre a patilha para
a direita para diminuir o
fluxo de agua.
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10.3 Limpeza do Equipamento

Limpeza do equipamento inclui:

« Limpar as escovas e a espoja do humidificador (se instalado)
« Limpar correias e rolos do alimentador (se instalado)

« Limpar os sensores do equipamento.
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Limpar as Correias e os Rolos do Alimentador
. ____________________________________________________________________________________________________|

Siga os passos abaixo para limpar as correias e rolos do alimentador.

Como Limpar as Para limpar as correias e os rolos do alimentador:
Correias e 0s +  (sem humidificador)

Abra a tampa do
Rolos do

Alimentador Automatico
Alimentador e segure nas duas
patilhas azuis para
levantar o sistema de
transporte superior.

(com humidificador)

Abra a tampa do
Alimentador Automatico,
pressione a patilha
esquerda para levantar
o sistema de transporte
superior,

« Limpe as correias e/ou
os rolos com um pano
himido ou algodéo
humedecido em alcool a
70%.

+ Empurre de volta o
sistema de transporte
superior até que prenda
no respetivo lugar e
feche a tampa do
alimentador.

Limpar os Sensores da Passagem do Correio
. ____________________________________________________________________________________________________|

Os sensores sdo dispositivos sensiveis a luz, sucessivamente cobertos pelos
envelopes durante a passagem do correio.

Limpe os sensores da passagem do correio como indicado abaixo, na base do
sistema e no alimentador.

Como Limpar os Para limpar os sensores da passagem do correio:

Sensores da + Utilize um pano himido ou algodédo humedecido em &lcool
a 70%.

Passagem do

Correio « Aguarde que seque e feche o transportador e a tampa.
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10.4 Processo de Manutencao

Executar o Assistente de Instalacao

Pode desejar executar o assistente de instalacdo depois de uma atualizacdo do

sistema.

Como Para executar o assistente de instalacao:

,Ii)s(gfsutﬁ]rtg 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
de Instalacéo EeeeTEE e digite 7 . 4 ou selecione o caminho:
h > Manutengao > Processos

Uma mensagem de confirmagéo é mostrada.
2 Pressione [OK].

3 Selecione Processo de instalagéo (ou digite 1)

4 Introduza ou selecione a preferéncia desejada em cada
ecra e pressione [OK].

5 Pressione [OK] para completar o processo de instalagéo e
regressar ao menu principal do Supervisor.

elopeanbuelq ep ogduainuey

Depois de instalar a sua Franqueadora, ira desejar
adicionar portes ao “PSD” de forma a comegar a
processar correio. Veja Adic ionar Portes p.60
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Realizar o Processo de Atualizacdao do Registro de Mudanca
de Morada

Este procedimento é utilizado se mudou de morada.

Primeiro contacte o Apoio ao Cliente para atualizar os dados, depois sera solicitado
a realizar o processo de atualiza¢éo do registro.

Atualizar Registro
Verifigue se a Franqueadora esta ligada a rede antes de comegar.

Como Para executar a atualizagdo do registro:

Executar a 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Atualizacao

do Registro PressioneM=h!N e digite 7 . 4 ou selecione o caminho:
O~ > Manuteng&o > Processos

Uma mensagem de confirmag&o é mostrada.
Pressione [OK].
Selecione Atualizagdo do registro (ou digite 6)

Pressione [OK] para iniciar a liga¢do aos servi¢os postais.

Pressione depois da ligacao ter terminado.

o U B W N

Pressione [OK] para selecionar o cédigo “GEO” mostrado.
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q Manutencao da Franqueadora
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11 Resolucao de

Problemas

Esta sec¢do ajuda-o a resolver problemas que pode encontrar enquanto utiliza a
sua Frangueadora.

111 Encravamento do envelope .......coooceeeeviiiiiiiniiiiiiiiiiiiee e 185
Como Limpar a Base de Envelopes ENcravados............coocoeenneenrennnenes 185
Como Limpar o Alimentador Automatico de Envelopes Encravados .......... 187

112 Encravamento de etiquetas .........ooeeeeeeiiniiieeieeiiiiiiiiee e

Como Limpar uma Etiqueta Encravada na Base
113 Problemas de Pesagem ......cccoovveeeiiiiiiieiiieiee e
114 Diagnésticos e Informagdes do Sistema

Como Visualizar os Contadores do Equipamento BF=

167



11.1 Encravamento do

Envelope

Encravamento na Base

Alimentador p.36.

X

Os envelopes estédo parados no mecanismo da Base. g
P ~ (@]

Causas Possiveis Acoes c
Lo

+ O envelope é muito Limpe a Base como indicado abaixo. an
o

€Spesso. , Corrija a causa indicada na coluna a a

+ O tamanho do envelope é esquerda: )
Incorreto. o o Dimensdes do envelope: veja o

» Os envelopes néo estédo Especificagbes do Correio p.170. =
devidamente empilhados 8
no alimentador LUEmpilhar envelopes: veja Utilizar o )

3

QD

(7))

Como Limpar Paralimpar encravamentos na Base:

aBase de 1 Puxe a alavanca para
Envelopes desencravar localizada
Encravados por baixo da base para

baixar as rodas e
correias transportadoras.

Aguente a alavanca.

2 Utilizando a outra méo
retire o] envelope
encravado.

3 Solte a alavanca para desencravar de forma a colocar as
rodas e as correias transportadoras na posicao original.
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Encravamento no Alimentador Automatico

Os envelopes estao parados no Alimentador Automatico.

Causas possiveis Acdes
+ O envelope é muito espesso. + Limpe o Alimentador Automatico
O tamanho do envelope é como indicado abaixo.
Incorreto. - Corrija a causa:
: Dl_ema5|ados envelopes no + Dimensoes do envelope: veja
alimentador. Especificagdes do Correio
+ Os envelopes ndo estdo p.197.
devidamente empilhados no + Altura méxima da pilha: 10mm.
alimentador.

» Empilhar envelopes: veja
Utilizar o Alimentadorp.36

Causas possiveis Acles
+ Colagem esta ligada (ON) e 1 Alimente os envelopes colados
alimenta envelopes colados. com a colagem desligada (OFF).

2 Verifique que o0s envelopes ja
colados estédo devidamente
colados até aos extremos.
Envelopes que ndo estejam
devidamente colados podem
encravar.

@ O equipamento deve ser regularmente limpo. Veja Limpeza do
Equipamento p.175.
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Como Limpar Para limpar envelopes encravados do Alimentador Automatico:

o Alimentador 1 Abraatampa do

fes alimentador.
Automatico

de Envelopes 2 No alimentador com
humidificador, pressione

Encravados a patilha esquerda para
levantar o sistema de
transporte superior.

No alimentador sem
humidificador,  segure
nas duas patilhas azuis
para levantar o sistema
de transporte superior.

3 Se necessario, puxe a
patilha para soltar a
escova e retire o
conjunto completo que
suporta a escova.
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4 Retire o envelope
encravado.

5 Se aplicavel, reinstale o
conjunto completo que
suporta a escova €
pressione a patilha para
baixo até voltar ao sitio.

6 No modelo com
humidificador, empurre
de volta o sistema de
transporte superior até
gue prenda no respetivo
lugar.

7 Feche a tampa.
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11.2 Encravamento de Etiqueta

Uma Etiqueta esta Encravada na Base

encravada no fundo do
dispensador.

7

%
— o
B Verifigue se ndo esta
ase nenhuma etiqueta \

Causas Possiveis Acdes
A Uma etiqueta esta bloqueada no Limpe a etiqueta como indicado abaixo.
8 Dispensador ~ Automatico  de
o Etiquetas ou no mecanismo de
— transporte da base.
0
an
g_ Como Limpar  Paralimpar uma etiqueta encravada na Base:
i + Retire todas as
% uma Etiqueta etiquetas a
= Encravada na dispensador.
o
=)
)
3
QD
(7))

+ Puxe a alavanca para
desencravar localizada
por baixo da base para
baixar as rodas e
correias transportadoras
Aguente a alavanca.

+ Utilizando a outra méao
retire a etiqueta
encravada.

+ Solte a alavanca para
desencravar de forma a
colocar as rodas e as
correias transportadoras
na posigéo original.
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11.3 Problemas de Pesagem

A Balanga nao Pesa Corretamente

Se a Base ndo mostra corretamente o peso, complete as a¢des seguintes para

corrigir o problema.

Deverd verificar a Balanga da seguinte forma.

Causas Possiveis

A Balan¢a néo esta
selecionada.

Acoes

Veja o procedimento de selegdo do tipo de Balanca
em Escolher um Tipo de Pesagem p.64.

Existem vibragbes ou
deslocacdes de ar na zona de
pesagem.

Utilize uma mesa solida e robusta:
+ Longe de portas
+ Longe de ventoinhas.

Alguma coisa esta tocando ou
repousando na Balancga.

Limpe a zona de pesagem e reinicie a Balanga
(veja Configuragbes de Pesagem p.114).

A Balanga néo esté a zero.

Veja o procedimento para colocar a zero a Balanga
em Configuracdes de Pesagem p.114

Colocou um pacote na Balanca
gue é demasiado pesado para a
tarifa selecionada.

1 Pressione [OK] para limpar a mensagem de erro.

2 Pressione a tecla [Tarifa] e selecione a
classe que pode suportar o peso do pacote.

(Exemplo: selecione AZUL se a tarifa que tem
utilizado era Normal).

3 Pressione ligeiramente a Balanga para
estabilizar o peso e a franquia com a nova
tarifa.

O peso das pegas excedeu a
capacidade maxima definida
para a Balang¢a (colocou um
pacote que é muito pesado para
a Balanca).

1 Retire o pacote e se possivel pese numa
outra Balanca.

2 Utilize o modo Entrada Manual do Peso para
introduzir o peso e determinar a franquia.

<>

Para evitar erros de pesagem, certifique que a Balanca esta
limpa quando liga o equipamento.
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11.4 Diagnosticos e

Informacoes do Sistema

Os diagnosticos permitem descobrir a causa do problema ou avaria que pode ocorrer
durante a existéncia da Franqueadora.

O sistema realiza testes automaticamente para diagnosticar o problema e gerar o
relatério correspondente.

As Informagdes do Sistema fornecem dados sobre o estado do sistema e de
anomalias ou erros que ocorreram.

Diagndsticos

Como Supervisor, pode obter acesso a todos os diagnosticos listados abaixo:

NO.

1

Diagnostico
“Ping” do Servidor

Estado dos
sensores

Ecra

Teclado

Portas USB

Ligagédo Serial

Ferramenta “Ping’
Verificador da
configuragéo IP

Configuracéo
do IP

Comentarios
Envia uma mensagem ao servidor
(se ligado) para verificar a linha.

Informa o estado ([0] ou [1]) dos
sensores abaixo:

+ Top doc

+ Inicio da Impresséo

« Tampa

+ Transportador

+ Top Seal

O ecrd mostra, sucessivamente,

uma barra preta sem texto, depois
um texto.

Mostra “Tecla ok” se o teste estiver correto

Verifica as duas portas USB
(necessario uma “PenDrive”).

Verifica a porta série.
Verifica o endereco LAN.

Verifica a ligagéo LAN.

Verifica o endereco IP.
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Como Aceder Paraobter acesso aos dados de diagndstico:
aos Dados de 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

Diagnostico - ) )
Pressione Bud=\1!8e digite 7 . 3 ou selecione o caminho:

> Manutengao > Diagndsticos

2 O sistema necessita que pressione [OK] para iniciar os
testes de diagndstico, depois mostra a lista dos testes.

3 Selecione um teste da lista mostrada no ecra.

Informacgdes do Sistema
I
Como Supervisor, tem acesso a:

» Dados do Software (PSD#, Loader, OS, PACK, XNDF DATA DELTA, idioma,
variavel).

+ Dados do Hardware (sistema), (P/N da base e do PSD).

+ Alista das anomalias que ocorreram no equipamento (erros na Base, anomalias
no PSD e histérico das ligacdes ao Servidor).

+ Os dados dos contadores do equipamento.

S_Omol_ Para visualizar os Dados do Software:
ISuallzar os . . .

5 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Dados do b (vej P p-105)
Software Pressione e digite 7. 1. 1 ou selecione o caminho:
m > Manutencao > Informacéao do Sistema > Informacao do Software

6 Os dados do software do sistema aparecem no ecra.

Como Para visualizar os dados do hardware:

Visualizar os
Dados do

Hardware Pressione B8 digite 7. 1 . 2 ou selecione o caminho:
u > Manutenc¢ao > Informacgao do Sistema > Informacao do Hardware

1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):

2 Os dados do hardware do sistema aparecem no ecré.
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Como Para visualizar alista de anomalias:

Visualizar a 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Listade

Anomalias Pressione [@l=li8e digite 7.1 . 3 ou selecione o caminho:
ﬁ >Manutencdo >Informacdo do Sistema >Lista de anomalias

2 Selecione a lista > Eventos daBase (ou digite 1) ou a lista >
Eventos do PSD (ou digite 2) ou histérico das ligacdes ao
servidor (ou digite 3)

3 Pressione [OK] para validar.

4 O sistema mostra a lista selecionada numa tabela com, por
cada erro:

O Cdédigo da anomalia

A Data em que aconteceu a anomalia

A Contagem de Ciclos de quantas vezes ocorreu a anomalia.
A Descri¢éo

A Categoria

5 Tome nota do Cédigo e informe o Apoio ao Cliente.

Comol Para visualizar os dados dos contadores do equipamento:

Vi izar . ) .

suaiizar os 1 Como Supervisor (veja Como Entrar como Supervisor p.105):
Contadores

do . Pressionef=8N e digite 7. 1 . 4 ou selecione o caminho:
Equipamen- 5 . :

to >Manutencéo >Informacédo do Sistema>Contadores

(o aad

2 Os dados dos contadores do sistema aparecem no ecra.
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12 Especificacoes

Esta sec¢do contem as especificacdes principais da sua Franqueadora.

121
122
123
124

Especificactes do COrreio.......uuuuummmmmmirrrrreeeeeeeeereeeeeeeeeeeeenene 167
Condicoes de Funcionamento Recomendadas ................... 168
ESPeCificag0es GEIaiS ....cccvuveieeiiieeeiiieeeecieeeeeite e e evee e e sreee e 169
Especificactes de OPeragado .........uuveeeeeeeerrereeeeereeereereeeeeeeeen 170
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12.1 Especificagcoes do Correio

Especificacdes do Envelope

m
Dimensdes do Envelope ‘_g
A Franqueadora suporta dimensoes de envelopes e de palas como ilustradas abaixo (g»)
(nota: a ilustragcdo ndo esta a escala). O.
=
< 330 mm > o
AR ’ QD
N 73 vO)
\\\ ’I 81
\\\ 76.2 mm __-'\» n

et e 10° min.

= e 45°max.

Maximum
254 mm

A \\ f ,
‘el 254mm .7
E
88.9 mm
Minimum
v A
Peso do Envelope
Min 2.83¢g Max 907 g
Espessura do Envelope
Min 0.2 mm Max 10 mm
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No Alimentador

Veja também
« Como Utilizar o Alimentador Automatico p.36.

Pilha de Envelopes

m Peso Min. 3g
-g Peso Max. 1.200¢g

2 Altura Max. 100 mm

=

O

QD

"82 @ O alimentador ndo processa envelopes com a pala “nested”.
D

wn
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12.2 Condicgoes de

Funcionamento
Recomendadas

Temperatura e Humidade Relativa
A Franqueadora s6 deve funcionar nas seguintes condicdes:

m

[72)
'8 Variagcdo de temperatura Temperatura ambiente: 10 C —40 C.
2 Humidade Relativa 80% max. sem condensacao.

rld

0 x

Q Precisdo de pesagem

O

(@]

8 Para obter o melhor resultado na pesagem, utilize uma mesa

sélida e robusta:

@ * Longe de portas

* Longe de ventoinhas
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12.3 Especificacoes Gerais

Dimensdes (mm) (Largura x Comprimento x Altura)

+ Base: 283 x 378 x 300 m
« Alimentador Automatico: 240 x 33 x 433 ‘.g
« Alimentador Automatico com Humidificador: 260 x 350 x 545 8
=
(@]
Peso Q)
+ Base: 10 kg WO
+ Alimentador automatico: 6.5 kg 81
w

« Alimentador automatico com humidificador: 8.3 kg
+ Recetaculo: 60g
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12.4 Especificacoes de

Operacao

Dimensdes do envelope e pesos
«  Comprimento max.: 330 mm
« Largura max.: 254 mm

+ Altura méx. da pala: 76 mm
O Espessura min.: 0.2 mm
O Espessura max. (alimentador manual): 12 mm
O Espessura max. (alimentador automatico): 8 mm
O Espessura max. (com humidificador): 8 mm

Grupo de envelopes

+ Alimentagcdo com tamanhos diversos: max. 102 mmem altura
+ Pesomin.:2.85¢g

+ Peso max.: 1.2 kg.

Dimensdes das etiquetas (pré-cortadas e autoadesivas)
« Largura max.: 40 mm
« Comprimento max.: 150 mm

Contas

O numero de contas é definido por defeito em 25 e opcionalmente pode ser
aumentado para 100.
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