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1.Introducao

O Jasmin é um software de faturacdo simples e intuitivo que fornece todas as
ferramentas de apoio a gestdo que necessita para o seu negdécio. Além de gerir as
compras, encomendas e fornecedores, controla as entradas e saidas de stock, assim
como fornece os mecanismos necessarios para que 0 seu negocio cumpra as
obrigacdes fiscais.

Este manual apresenta todas as informacdes e configuracdes necessarias para iniciar
o Jasmin e comecar a usufruir de todos os recursos de negécio disponiveis.

Pode criar o seu orcamento a partir do dashboard, permitindo acompanhar os
resultados e controlar os custos da sua empresa.

Além das configuracdes, pode conhecer todos 0os componentes da interface, bem
como consultar os acessos e funcionalidades existentes no Jasmin.

Getting Started?

2. Subscricao

Para atender a diferentes necessidades, o Jasmin disponibiliza trés modalidades de
subscricao:

e Jasmin Express;
e Jasmin Standard;
e Jasmin Premium.

Para subscrever o Jasmin:

1. Aceda ao site do Jasmin, selecione o plano pretendido e clique em
Subscrever;

2. Crie uma conta de utilizador com os seus dados e uma password. Depois
deve confirma-la e clicar em Registar. Ira receber um email personalizado na
sua caixa de correio que devera Confirmar;

3. Ative a conta: volte a inserir o email e a password nos campos
correspondentes e clique em Confirmar;

4. Formalize a subscri¢do: selecione o plano de precos pretendido, escolha a
duracédo da subscricédo (1 ou 2 anos), preencha os dados de faturagdo como,
por exemplo o Nome e o NIF, e selecione 0 meio de pagamento.

ApoOs efetuar estes passos, recebera um email de confirmagdo com os dados de
pagamento. Concluida a subscricdo, sera remetido para o ecra de login do
Jasmin no qual devera aceder com as credenciais inseridas anteriormente.
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Depois de aceder, devera confirmar ou retificar (se aplicavel) os dados de
faturacéo.

De referir que o Jasmin cria automaticamente a empresa.

Registar conta de : -
9 Formalizaa subscri¢&o

Comprar utilizador

Subscrever o plano Aceder ao email Ativar a conta
pretendido Confirmar

(Plano de pregos,
durag&o, dados de
faturacdo, pagamento)

2.1 Renovar subscricao

Todas as subscricdes Jasmin tem uma validade de utilizacdo, sendo necessario
efetuar a renovacao antes da subscricdo expirar. Caso contrario, a sua conta ficara
suspensa.

Caso nao consiga aceder a sua area de cliente, ndo efetue uma nova subscricao.
Dispbe de 30 dias para contactar o suporte via chat a solicitar a renovacéo da
subscricdo expirada.

Para renovar a subscri¢cao, siga 0s seguintes passos:

1. Aceda a sua area de cliente (no canto superior direito) e escolha a op¢éo
Subscricao;

Selecione a op¢ao Renovar Subscricéo;

No plano da subscricédo selecione Renovar;

Na janela de pagamento selecione a forma de pagamento pretendida,;
Efetue o pagamento.

Nota: A renovacao so ficara efetiva, apds a conclusdo do processo de
pagamento.

aRwn

De referir que as subscri¢cdes Standard ou Premium podem ser reativadas até 6
meses depois da sua expiragdo. Ja as subscricdes Express podem ser reativadas
apenas se forem alteradas para Standard ou Premium até 6 meses depois da sua
expiracao.
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2.2 Alterar subscricao

Se pretender alterar a subscri¢do escolhida, pode efetua-lo no Jasmin.
Para alterar a subscri¢do, siga 0s seguintes passos:

1. Aceda a sua area de cliente (no canto superior direito) e escolha a op¢éo
Subscricéao;

2. Selecione a opcao Alterar Subscricao;

3. Escolha o plano e duracéo da subscricao que pretende adquirir e clique em
Ver mais;

4. Selecione a opcéo Subscrever;

5. Na janela de pagamento selecione a forma de pagamento pretendida;

6. Efetue o pagamento.

A alteracéo so ficara efetiva apos a concluséo do processo de pagamento. Caso
altere a sua subscricdo antes do prazo de expiracao, o valor correspondente ao
restante periodo sera reembolsado.

3. Getting Started

Para tirar o maximo partido de todas as ferramentas de negocio, aconselha-se a
seguir os cinco passos Getting Started. Através destes passos pode configurar 0s
dados da sua empresa de forma eficaz, garantindo uma gestao de clientes e
fornecedores, bem como o controlo das suas contas financeiras.

Apos estes primeiros passos, deve validar um conjunto de pré-configuracdes de
forma adapta-las as suas necessidades.

3.1 Primeiros Passos

Agora que o Jasmin € o seu aliado na gestdo de negdcio, so precisa de seguir 5
passos para comegar a faturar.

Passo 1. Configurar a empresa

Valide todos os dados preenchidos automaticamente e acrescente a informacado em
falta em Configuracéo | Geral | Empresas. Saiba mais sobre como criar uma

empresa.

Passo 2: Adicionar Clientes e Fornecedores

Para criar faturas e fazer encomendas adicione 0s seus clientes em Vendas |
Clientes e os seus fornecedores em Compras | Fornecedores. Se preferir pode
importar os dados de outro software a partir do dashboard.
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Passo 3: Criar artigos

Crie os seus artigos para comecar a faturar em Vendas | Artigos.

Passo 4: Definir as contas e saldos iniciais

Determine quais sdo as suas contas e o respetivo saldo inicial para gerir
corretamente o seu dinheiro em Contas Correntes | Configuracgéo | Contas de
Caixa e Bancos. Saiba mais sobre como criar uma conta financeira.

Passo 5: Preencher a Demonstracado de resultados

Crie 0 seu orcamento a partir do dashboard e insira os rendimentos e 0s gastos
para controlar a saude financeira da sua empresa. Ao preencher a demonstracéo de
resultados, ficam disponiveis no dashboard os graficos e previsdes que refletem o
estado do seu negocio.

3.1.1 Criar uma empresa

Para uma boa gestdo da sua atividade empresarial, no Jasmin € possivel associar
mais que uma empresa ha mesma subscricao (ver condicdes de multiempresa).

Quando acede ao Jasmin pela primeira vez, é automaticamente enviada uma
mensagem para configurar a sua empresa. No entanto, pode configura-la
posteriormente.

Para criar uma empresa, siga 0s seguintes passos:

1. Aceda a Configuracao | Geral | Empresas;

2. Clique em Criar;

3. No formulario Criar Empresa valide os dados preenchidos e efetue as
alteracdes necessarias;

4. No campo Abreviatura identifigue a sua empresa através de uma abreviacao

sem espacos;

Nota: Os unicos caracteres especiais validos sdo a linha baixa () e o

travessao (-). Estes sédo especialmente (teis caso tenha mais do que uma

empresa associada a mesma subscricao;

Preencha os campos obrigatérios;

Importe o log6tipo da empresa para personalizar os documentos impressos;

Insira 0 endereco de email para receber uma cépia de todos os emails

enviados pelo Jasmin;

8. Por fim, clique em Guardar.

No o
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As configuragdes da sua empresa sao preenchidas automaticamente utilizando os
dados fornecidos durante o pagamento da sua subscri¢cdo, bem como atraves de
uma pesquisa a base de dados europeia VIES.

3.1.2 Adicionar clientes

No Jasmin criar um cliente é simples, basta inserir os dados correspondentes e
preencher os campos referentes as condicbes de pagamento.

Para criar um cliente, siga 0s seguintes passos:

1. Aceda a Vendas | Clientes;

2. Clique em Criar;

3. No separador Geral, insira no campo Entidade um codigo identificador sem
espacos nem caracteres especiais;
Nota: Os unicos caracteres especiais validos séo a linha baixa () e o
travessao (-);

4. Indique o NIF. Caso o cliente ndo seja portugués, antes de inserir o NIF, deve
alterar o campo Pais;

5. Se estiver registado na plataforma VIES, ao inserir o NIF os
campos Nome e Morada séo preenchidos automaticamente. Caso nao esteja,
deve inserir manualmente;

6. No separador Cliente defina os campos Grupos de Clientes, Método de
Pagamento, Condi¢cdo de Pagamento e Regime de IVA;

7. Valide os restantes campos;

8. Por fim, clique em Guardar e Novo.

3.1.3 Criar fornecedores

Para criar um fornecedor no Jasmin basta inserir as informa¢des do fornecedor e
confirmar os dados relativos ao pagamento.

Deve verificar se 0s campos preenchidos automaticamente estao corretos (Método
de Pagamento, Condicao de Pagamento, Condicdo de Envio e Regime de IVA).

Criar fornecedor
Para criar um fornecedor, siga 0s seguintes passos:

Aceda a Compras | Fornecedores;

Selecione Criar;

No separador Geral indique o nome do fornecedor no respetivo campo;
Preencha os restantes campos;

No separador Fornecedor verifigue se os campos estdao devidamente
preenchidos;

aORhwdbE

Jasmin



6. Por fim, cliqgue em Guardar.

Eliminar fornecedor
Para eliminar um fornecedor, siga 0s seguintes passos:

Aceda a Compras | Fornecedores;

Selecione na lista o fornecedor que pretende eliminar;

Cligue no botédo Eliminar presente no canto inferior esquerdo.
Por fim, confirme a mensagem.

PN

Também € possivel eliminar um fornecedor a partir da respetiva ficha.

Nota: Pode eliminar um fornecedor caso este nao tenha sido usado em transacgoes.
No entanto, pode bloquea-lo para que fique oculto.

3.1.4 Criar artigos

No Jasmin pode criar varios artigos de vendas de acordo com as suas
necessidades, mantendo a informacao atualizada e disponivel para toda a
organizacao.

Para criar um artigo de vendas, siga 0s seguintes passos:

1. Aceda a Vendas | Artigos de Vendas;

2. Cligue em Criar;

3. No separador Geral, insira no campo Artigo um codigo identificador sem

espacos nem caracteres especiais;

Nota: Os Unicos caracteres especiais validos sdo a linha baixa () e 0

travessao (-);

Preencha o campo Descri¢cdo com a informacao pretendida;

No campo Unidade Base pode definir a natureza do artigo (Hora,

Quilograma, Metro, Segundo, Unidade);

6. No campo Tipo de artigo escolher a opcéo que pretende (tipo artigo ou
Servico);

7. No separador Vendas insira a mesma Unidade base definida no separador
Geral;

8. No campo Tipo de IVA selecione o tipo de imposto aplicavel,

9. Indique a Retencdao pretendida, caso exista;

10.Na tabela “Precos” pode definir o PVP, o preco e a natureza para o artigo ou
servico criado;
Nota: De referir que, ao selecionar o preco de venda, as opc¢des PVP1, PVP2
e PVP3 ndo tém imposto incluido no preco, enquanto que nas op¢des PVP4
e PVP5 este ja esta incluido;

11.Por fim, clique em Gravar.

o s
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3.1.5 Criar conta financeira

O Jasmin disponibiliza a funcionalidade de Caixa e Bancos que permite controlar as
movimentagdes internas da sua empresa.

Através de uma conta financeira, quer de caixa ou bancéria, pode registar todas as
operagOes efetuadas com os recursos financeiros da empresa.

Esta funcionalidade contribui para uma gestao mais agil de negdcio, pois permite
acompanhar os fluxos financeiros, interligando as entradas e saidas de dinheiro da
empresa.

Criar uma Conta de Caixa

Para criar uma conta financeira de Caixa, siga 0s seguintes passos:

NogagkwbhpE

Aceda a Contas Correntes | Configuracéo | Contas de Caixa e Bancos;
Clique em Criar;

Indique a conta que pretende no campo Conta;

Selecione a opgéo Caixa no campo Tipo de Conta de Caixa e Bancos;
Preencha os restantes campos;

Na area Caixa indique o Responsavel pela conta,

Por fim, clique em Guardar e Novo.

Criar uma Conta Bancaria

Para criar uma conta bancaria, siga os seguintes passos:

PwpPE

S

Aceda a Contas Correntes | Configuracédo | Contas de Caixa e Bancos;
Clique em Criar;

Indique a conta que pretende no campo Conta;

Selecione a op¢ao Conta Bancaria no campo Tipo de Conta de Caixa e
Bancos;

Na area Conta Bancaria insira o NUmero de Conta no respetivo campo;
Selecione a op¢do Tem Saldo de Abertura e indique a Data de Abertura e
0 Montante de Abertura com que pretende iniciar na sua conta,

Nota: E possivel colocar um valor de saldo negativo;

7. Preencha os restantes campos;
8.

Por fim, clique em Guardar e Novo.

Nota: No extrato de saldo da conta bancaria apenas serdo incluidos os movimentos
posteriores a data de abertura indicada.
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3.1.6 Criar um orcamento

Quando gere um negdcio € importante saber as fontes de receita e de despesa,
assim como analisar os investimentos da sua empresa.

Ao criar um orcamento, deve indicar na demonstracao de resultados todos os
rendimentos, receitas e possiveis gastos. Com estes dados, os resultados liquidos e
0s gastos brutos da sua empresa sado automaticamente gerados, fornecendo desta
forma a informacg&o necesséria para acompanhar a saude financeira do seu
negocio.

Despesas inesperadas ou meses menos rentaveis?
Com um or¢camento ndo ha necessidade de entrar em panico

Criar orcamento

Figura 1

No Jasmin apenas € possivel criar o orcamento a partir do dashboard, assim
como consultar a visdo global da organizacdo. Além destas funcionalidades, criar
um or¢camento também permite que no dashboard os graficos e previsdes reflitam
corretamente o estado do seu negdcio

Indicadores de Desempenho (KPI)

255K € 23,3K€ 0 dias -90035,39 €

Valor de Vendas deste ano Valor de Vendas deste més Prazo Médio de Recebimento deste ano Lucros Liquidos do Ano Corrente

129K€ #97% 22KE 977 % 365 #-1505 129K€ ¥ -796%

vs Orgamento ¥ vs Orgamente ¥ vs Ano passado vs Orgamento ¥
Figura 2

Criar um orgamento
Para criar um orgamento, siga 0s seguintes passos:

1. No dashboard do Jasmin selecione Criar Orgamento;

2. Clique em Criar;

3. Indigue o periodo ao qual se refere o orcamento no campo Intervalo de
Datas;
Nota: Pode criar um orgamento para 0 ano em curso ou para 0 ano seguinte.
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Ao selecionar Ano Corrente ou Proximo Ano, o Jasmin atualiza
automaticamente as respetivas datas iniciais e finais;

No campo Ver Colunas selecione se pretende visualizar o orcamento
por Apenas Total ou por Meses;

No campo Comparar com selecione se pretende comparar

por Orcamento ou por Periodo Homaologo;

Pode optar por Mostrar Todas as Rubricas ou Mostrar apenas as
editaveis para visualizar rubricas do orgamento;

Selecione Aplicar.

Na mesma janela, deve preencher diretamente o orgamento na tabela
de Demonstracao de Resultados.

Preencher a Demonstracédo de Resultados

Para preencher a tabela de Demonstracdo de Resultados, siga os seguintes

passos:

1. No campo Rendimentos, indique o valor dos rendimentos que estima atingir
em Prestacdes de Servicos;

2. Caso preveja atingir outros rendimentos, indigue-0s no campo Outros
Rendimentos;

3. No campo Rendimentos Brutos indique o valor que tenciona gastar
em Gastos com Mercadorias;

4. Se pretender o valor que estima gastar em Gastos Gerais;
Nota: Ao registar as despesas, estas transitam para o campo Gastos
Gerais se devidamente classificadas;

5. No campo Gastos com Pessoal pode indicar uma previsao do valor gasto
anualmente em remuneracoes;

6. No campo Outros Gastos indique o valor gasto em Amortizacdes e
Impostos;

7. Por fim, selecione Guardar.

Apoés guardar o orcamento, deve ter em atencao que:

Os Gastos Brutos e Lucros Liguidos sé@o atualizados automaticamente no
or¢camento;

Pode editar o orcamento a qualquer momento, selecionando a opcao Editar;
Depois de criar o orcamento, esta opcado deixa de estar disponivel no
dashboard, ja que seré apresentado os Indicadores de Desempenho

(KPI) que permitem comparar a evolucéo real da empresa com o que foi
orcamentado.
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3.1.7 Registar uma despesa

Para garantir a saude financeira do seu negécio, deve controlar os movimentos
financeiros ndo so ao nivel das receitas, mas também dos gastos mensais.

Neste sentido, o registo das despesas € fundamental para garantir uma analise
precisa dos gastos e uma demonstracao de resultados eficaz e correta.

Para registar uma despesa, siga 0s seguintes passos:

Aceda a Despesas | Despesas;

Selecione Criar;

Sera remetido para o formulario Criar Despesa;

No formulario preencha o campo Fornecedor através da lista, selecionando
o fornecedor pretendido;

Nota: Os dados associados ao fornecedor como, por exemplo, 0 método e as
condicdes de pagamento sdo automaticamente preenchidos;

5. Preencha o campo Contas com as rubricas as quais pretende associar a
despesa. Para tal, selecione a op¢ao Lista e escolha a rubrica pretendida. Os
campos correspondentes serdo atualizados automaticamente;

Nota: O preenchimento deste campo tera impacto na Demonstracéo de
Resultados;

No campo Valor insira o valor pretendido;

Se pretende inserir outra despesa, clique no botéo +;

Preencha o campo Fluxo de Caixa através da opcao Lista;

Preencha o campo Conta Financeira selecionando a opcao Lista. Na janela
apresentada, preencha os campos obrigatorios e clique em Guardar e
Voltar;

Nota: Os totais liquidos e os Impostos sao apresentados no fim do formulario;
10. Por fim, clique em Guardar e Imprimir;

Nota: Caso néo pretenda imprimir, clique na seta e selecione Guardar.

PwnPE
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3.1.8 Demonstracao de Resultados

Na atividade empresarial € fundamental acompanhar os resultados, bem como
conhecer os investimentos de forma a perceber como aumentar a receita e a
controlar os custos.

Quando cria um orgcamento, deve indicar os rendimentos e 0s gastos previstos, de
forma a conhecer os gastos brutos e os resultados liquidos que prevé alcancar. A
demonstracao de resultados permite-lhe conhecer ao detalhe os rendimentos e os
gastos, controlando desta forma a saude financeira da sua empresa.

Pode aceder a demonstracao de resultados em Resultados | Demonstracéo de
Resultados.

No quadro de Demonstracao de Resultados pode verificar que:
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« E possivel uma visdo completa/global entre as datas do total acumulado ou
as datas mensais;

o Existe uma emisséao direta de rubricas ndo movimentadas por documentos
como, por exemplo, Despesas com pessoal — Gastos com Pessoal,;

e Existem campos que sdo automaticamente preenchidos a partir de
informacé&o proveniente de Vendas (faturacdo), Compras e Registo de
Despesas (que foram associadas a rubricas);

o Existem campos editaveis — Despesas com Remunerac¢des, Outras
Despesas, Indemnizacdes, Amortizacdes, Impostos Juros e Encargos.

3.2 Pré-Configuracoes

No Jasmin existem um conjunto de pré-configuracdes que permitem utilizar de
imediato o produto. No entanto, pode adapta-las as suas necessidades,
personalizando a sua marca e 0s produtos.

Para ndo se esquecer de nenhuma configuracéo, assinale a seguinte checkilist:

o Validar o tipo de comunicac¢ao dos documentos;
Deve configurar os documentos financeiros e de transporte por Webservice,
assim como os documentos financeiros e de transporte por SAF-T. Caso opte
por comunicar manualmente, deve também configurar o respetivo
documento.

o Criar as séries para os varios tipos de documento em Configuracéo | Geral |
Série.

e ApOs criar as séries, deve associa-las aos varios tipos de documento.
Nota: Pode criar séries para 0s seguintes tipos de documentos: orcamentos,
faturas, documentos de vendas e de transporte, encomendas, notas de
crédito ou débito, recibos e pagamentos.

e Customizar o modelo de email e de impresséao para personalizar os seus
documentos;

e Consultar a lista de precos em Vendas | Configuracédo | Lista de Precos
para verificar se os precos dos artigos estdo devidamente indicados;

e Determinar o imposto aplicavel;

o Predefinir o n.° de vias ou cépias nos recibos e nas faturas;

o Configurar os pagamentos online para acelerar o processo de pagamento.

4. Componentes de interface

Quando acede ao Jasmin pela primeira vez sera apresentado um assistente de
ajuda online. Através deste assistente sera orientado na navegacdao, indicando-lhe
as configuracoes iniciais a efetuar como, por exemplo, criar a empresa, os clientes e
artigos.

Jasmin


https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/questoes-legais-e-fiscais/comunicar-um-documento-financeiro-via-webservice/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/questoes-legais-e-fiscais/comunicar-um-documento-de-transporte-a-at-via-webservice/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/questoes-legais-e-fiscais/comunicar-um-documento-financeiro-via-saf-t/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/questoes-legais-e-fiscais/comunicar-um-documento-de-transporte-a-at-via-saf-t/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/questoes-legais-e-fiscais/comunicar-um-documento-de-transporte-a-at-via-manual/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/vendas/como-criar-uma-serie-no-jasmin/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/vendas/como-criar-uma-serie-no-jasmin/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/produtividade/configurar-modelos-envio-documentos/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/comousar/produtividade/configurar-os-modelos-impressao/
https://www.jasminsoftware.pt/helpcenter/faqs/geral/imprimir-via-copia-recibo-fatura/

A partir do dashboard podera aceder a vérias areas:

e Area pessoal;

e Area de pesquisa;

e Menu de navegacao;

e Area de rascunhos;

e Criar operacdes rapidas;

e Area de display de informac&o;
e Area de botbes de acéo.

4.1 Area pessoal

Localizada no canto superior direito, a area pessoal permite aceder as seguintes
opcoes:

o Perfil;

e Utilizadores;

e Subscricéo;

e Pedido de Suporte;
e Alterar tema;

e HelpCenter;

e Guia Rapido;

e Atalhos de teclado;
o Feedback;

e Logoout.

Jasmin



Utilizadores
Subscricdo
Pedido de Suporte

{4 Alterartema

(?) Help center
Guia Rapido
p’ﬂ Atalhos de teclado

() Feedback

Logout

Figura 3

Além destas funcionalidades, pode também efetuar um conjunto de configuracdes
pessoais:

e Editar o seu perfil de utilizador;

e Adicionar a sua foto;

e Alterar a sua password;

e Convidar utilizadores;

e Remover utilizadores;

e Ver detalhes da subscri¢éo;

e Comprar uma subscricéo;

e Criar um pedido de suporte;

e Selecionar um novo tema para a aplicacdo (branco ou preto);
Nota: E aconselhavel o preto para uso noturno ou para poupar bateria.

4.2 Area de pesquisa

O Jasmin disponibiliza uma area de pesquisa. Basta inserir o nome total ou parcial
da area que pretende pesquisar e o0s resultados serdo apresentados
automaticamente.

Jasmin



Jasmin
Q

Figura 4

4.3 Menu de navegacao

O menu de navegacao principal esta disponivel no canto superior esquerdo da
aplicacdo, onde podera consultar as varias areas do seu negaocio.

Neste menu encontra as seguintes areas:

Vendas;
Compras;
Despesas;

Contas Correntes;
Inventario;
Impostos;
Resultados;
Configuracao.

Dependendo do tipo de subscricdo que selecionou, podera nao visualizar todas as
areas referidas. Por exemplo, s6 os utilizados da versdo Premium terdo acesso a
configuracéo da Loja Online.

Para facilitar a identificacdo da etapa do processo em curso, 0 menu esta
organizado por cores.

Jasmin

i COMPRAS

—+ DESPESAS

CONTAS CORRENTES
INVENTARIO
IMPQOSTOS
RESULTADOS

CONFIGURAGAD

Figura 5
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4.4 Area de rascunhos

O Jasmin guarda no servidor todo o trabalho em curso até que termine ou dé como
concluida a tarefa. Nesta l6gica, encontra-se disponivel uma Area de Rascunhos
no canto superior esquerdo da aplicacdo, a partir da qual podera retomar o trabalho.
Deste modo, se interromper uma tarefa, sair da sesséo ou se existir uma quebra de
rede, pode sempre recuperar o seu trabalho acedendo ao respetivo rascunho.

Jasmin

=  Ultimasemana

Més Passado

Figura 6

Os rascunhos encontram-se organizados por grupos temporais: Hoje, Ontem,
Ultima Semana, Més Passado, etc. E também indicado o n.° total de rascunhos
existente em cada grupo.

Nesta area apenas sao apresentados os rascunhos existentes para o utilizador com
sessao iniciada:

Jasmin
Q

= | < Ultima semana 4

Criar Encomenda
7 dias atrds
Sofrio

Criar Encomenda
7 dias atras
Sofrio

Criar Encomenda
7 dias atras
cliente retencdo
Criar Encomenda
10 dias atrés
Sofrio

® ® ® ®|®

Figura 7

Nota: Apenas sao criados rascunhos para os registos configurados com essa
funcionalidade de sistema (por exemplo, faturas, encomendas, etc.).
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Eliminag&o de rascunhos

Os rascunhos de um grupo podem ser eliminados individualmente clicando no
respetivo icone ou em simultaneo através do botdo Remover Todos. Este botao
permite eliminar todos os rascunhos contidos no grupo, no entanto ndo é possivel
eliminar um rascunho que o utilizador tenha aberto nesse momento.

Jasmin
= ¢ Ultima semana I Eliminacio de todos os rascunhos do grupo
Criar Encomenda ]~ Eliminacdo de um rascunho do grupo
7 dias atras
Sofrio -
Criar Encomenda
+ 7 dias atrés ®
5ofrio
Criar Encomenda
7 dias atras ®
cliente retengdo
Criar Encomenda
10 dias atras ®
Sofrio
Figura 8

4.5 Operacoes mais frequentes

O botéo + funciona como um atalho para as operacdes mais frequentes.

Ao clicar neste botdo € apresentado um menu constituido pelas acdes mais
frequentes, nomeadamente, a criacao de clientes, artigos, documentos de transporte,
faturas, despesas e recibos.

Jasmin



Vendas
Criar Fatura

Vendas
Criar Cliente

k] I
+ Vendas
Criar Artigo de Vendas

Contas Correntes
Criar Recibo

Despesas
Criar Despesa

Figura 9

De acordo com a tarefa selecionada sera remetido para o ecra correspondente. Neste
ecréd basta preencher os dados obrigatorios e gravar a informacao registada.

4.6 Area de display de informacéao

A éarea de display de informacé&o apresenta por predefinicdo uma visédo global da
organizacao — Dashboard.

No Dashboard é possivel visualizar um widget relacionado com o importador de
ficheiros SAF-T(PT), que remete para a area intitulada Importacéo de Ficheiros.
Este widget apenas aparece em novas subscricdes, mas a lista de importacdes esta
disponivel em Configuracdes | Geral | Importacao de ficheiros.

De destacar que ao importar o ficheiro SAF-T(PT) para o Jasmin séo
automaticamente criados os clientes, artigos e movimentos de contas correntes
desse ficheiro.

d¢} Tem registos do seu sistema anterior? Quer usa-los no Jasmin?

Importe os seus ficheiros aqui

Figura 10

E com base na criacdo do orcamento, faturacéo de vendas, registo de despesas e
demonstracao de resultados que séo alimentados os Indicadores de Desempenho
(KPI) da organizacéo.
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Pode também visualizar os pendentes de clientes e de fornecedores, uma
demonstracao de resultados, bem como os pagamentos e recebimentos pendentes.

Pendentes de clientes

Volume Liquido de Vendas

Vendas pendentes
Orcamentos pendentes 1 100,00 €
Encomendas para enviar 8 293932 €
Encomendas para faturar 0 0,00 €
Até ao final da semana
Orgamentos pendentes 0 0,00 €
Encomendas para enviar 3 95432 €
Encomendas para faturar 0 0,00 €
Figura 11
Pendentes de fornecedores
Volume Liquido de Compras :
Compras pendentes
Encomendas a receber 0 0,00 €
Recebidas mas ndo faturadas 0 0,00 €
Até ao final da semana
Encomendas a receber 0 0,00 €
Recebidas mas ndo faturadas 0 0,00 €
Figura 12

Demonstracdo de Resultados

2.0K € 27K €

Lucros Liguidos (Gltimos 4 meses) Rendimentos (Ultimos 4 meses)

100.00 €

Despesas (ultimos 4 meses)

B Lucros Liquidos Despesas M Rendimentos

3K
5k
2k
1.5k
1k

500

500
Mar 2017 Abr 2017 Mai 2017 Jun 2017

Figura 131
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No Dashboard também se encontra disponivel um conjunto de fichas que permitem
ao utilizador organizar o trabalho a realizar. Para cada um dos elementos da lista
podera clicar no menu correspondente, isto €, 0 menu disponibiliza atalhos para
realizar tarefas como, por exemplo, criar uma encomenda ou uma fatura.

Pendentes de clientes

Volume Liquido de Vendas

E d
Vendas pendentes @ Encomenda

Orcamentos pendentes 1 ) Fatura
Encomendas para enviar 8 Z939,32%
Encomendas para faturar 0 0,00 €

Até ao final da semana

Orcamentos pendentes 0 0,00 €
Encomendas para enviar 3 954,32 €
Encomendas para faturar 0 0,00 €

Figura 14

Os atalhos disponibilizados no menu variam consoante a ficha onde se encontram.
Por exemplo, a ficha Pagamentos e Recebimentos Pendentes, relacionada com
Contas Correntes permite criar rapidamente um recibo e/ou pagamento.

Pagamentos e Recebimentos Pendentes

Contas Correntes :
@ Recibo
Pendente
Pendentes de clientes 44 () Pagamento
Pendentes de fornecedores 18 ST 927,92

Até ao final da semana

Pendentes de clientes 9 -648,02 €
Pendentes de fornecedores 1 615,00 €
Figura 25

De referir que ao colocar o rato sobre os graficos disponibilizados na Tesouraria
Provisional, poderé visualizar informacéo de apoio a interpretacéo do gréfico.
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Tesouraria Previsional

M Disponibilidades APagar M AReceber

45k
40k
35k
anterior
30k 17 022,87 - Disponibilidades
W25 717,92 - A Pagar
25k Il 42 350,27 - A Receber
20k
15k
10k
5k
0
anterior
Figura 36

Além do Dashboard inicial, existem ainda Dashboards laterais que permitem aceder
a informacao de contexto sobre as entidades para as quais esta a lancar
documentos. Podera encontra-los nas Entidades e Artigos quando esta a criar
Encomendas e Faturas.

Para visualizar um Dashboard lateral basta clicar no icone correspondente <

Nota: Podera ver os detalhes do artigo ao clicar nessa opc¢ao.

Para fechar o separador clique em > .

EI E Mafalda Ferreira Q >

Detalhes do Cliente X

¢ DETALHES DO ARTIGO DETALHES DO ARTIGO

Sofrio Lda.
Cliente desde 2 Fever

7de9
Encot

hadas com sucesso
nda a 3 Fevereira 2017

662,42 €

valor total de encomendas

Ultima

362,87 €
Em volume de col

mpras

342,87 €

Divida atua

0,00 €
Divida vencida

344
Prazi

Figura 17
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4.7 Area de botées de acao

No rodapé o Jasmin disponibiliza os seguintes botdes de acéo:

Criar

-

Wer

Guardar e Novo

Enviar

Guardar

Guardar e Movo
Guardar

Guardar e Imprimir

Guardar e Enviar

Editar

Imprimir

Atualizar

Processar

Copiar para novo

Definicbes de impressao

Copiar Para &

Enviar b

=D

Jasmin

Permite anexar um ficheiro.

Configurag®es (permite configurar a lista ou aceder as
definicdes de impressao).

Permite criar um novo registo.
Permite ver informacéo detalhada sobre um registo.

Permite guardar a informac&o e criar um novo registo.
Permite enviar o registo e/ou documento via email.

Permite guardar um registo e/ou documento.

Permite guardar e criar um registo novo.
Permite guardar o registo.

Permite guardar e imprimir o registo.

Permite guardar e enviar o documento via email.

Permite editar o registo e/ou documento.

Permite imprimir o documento.

Permite atualizar a informacéo.

Permite processar uma encomenda de vendas ou uma
encomenda de devolucao.

Permite criar um novo documento copiando a informacéo de
um documento existente.

Permite configurar o que vai ser impresso.

Permite copiar a informac¢&o que consta num documento para
outro.

Permite enviar o documento.

Permite eliminar o registo.

Permite aceder ao menu a partir do qual pode exportar a
pagina ou a lista para formato CSV e imprimir a pagina ou a
lista.



4.7.1 Outros botoes e comandos

Existem também outros icones, comandos e botdes de acdo em outras areas da
aplicacdo, nomeadamente:

ILE(

l@.

-
I|
ul

@

(—B Encomenda
(—I:—:) Fatura
@ Recibo

@ Pagamento

Criar orcamento

Aplicar

e
@ Adicionar Acima

@ Eliminar

@ Copiar parao Fim

@ Impostos

@ Campos adicionais

‘= Lista
@ Criar

' Registo

5
o
4

Jasmin

Ajuda aplicacional
Permite ver a foto do utilizador e aceder a Area pessoal.

Pesquisa
Menu
Draft

Criar (operacdes rapidas)
Adicionar

(menu lateral ou outras) Opc¢des

Permite criar uma encomenda.
Permite criar uma fatura.
Permite criar um recibo.

Permite criar uma nota de pagamento.

Permite criar um orcamento.

Permite aplicar o(s) filtro(s) selecionado(s).
Fotografia (do artigo)
Imagem

Permite adicionar linha acima.
Permite eliminar a linha.
Permite copiar a linha para o fim da lista.

Permite ver os Impostos calculados na linha selecionada.

Permite ver os campos associados ao registo (a linha) que se

encontram ocultos na tabela.

Permite aceder a lista de op¢des possiveis para aquele campo.

Permite criar um novo registo.
Permite aceder ao registo.
Permite arquivar.

Permite fechar.
Dashboard

Drill.down



Duplicar

Editar

Email

A enviar email

Energia

Inserir

Fechar

Exportar

Importar

LIRS ®

Carregar

Recarregar

Ajuda

Informacédo

Guardar

Imprimir

Repor configuragdes personalizadas

Zoom in

Zoom out

Aviso

50 200MIECROC

Calendario

ceoe Data
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4.8 Tipos de ecras

Estao disponiveis 3 tipos de ecrds no Jasmin:

e Listas;
e Formularios de Entidade;

e Processamento.

Listas

Neste tipo de ecré € possivel visualizar todos os registos existentes, assim como

criar novos registos.

‘Arraste um cabegalho de eoluna e solte-o 3qui para agrURar par essa coluna,

Uuidsdo

Uguigado

Formuléarios de Entidade

Data

0210712019

oanozes

2mi0172006

21212016

2500112016

1000572016

v ens por pbgne

Figura 18

89176328

name Referéncia Toual
Sofr Léa 10n59¢
oo Lea ame
e 2z
ot s1500

o s
ssaane
sisme
[T

1000006
Tonsne

238005

i was
Isaqu oa 5o Arail rarase

1neam G

Através das Listas, é possivel aceder aos Formularios de Entidade. Este tipo de
formulério permite consultar informacdes detalhadas sobre um determinado registo
ou sobre a empresa, assim como efetuar determinadas configuracoes.

Exemplos:

e Encomendas;

e [aturas.
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CRIAR ENCOMENDA

@ Administrador G

() DEFAULT COMPANY
*Tipe de Documento “Série “Nimero “Data Referéncia

ECL Encomenda 20,., Sérieparac . 27M2me .
“Cliente *Condiglo de Pagamento Condigdo de Envio “Desconto

0002 SafricLda. [7] | 02 €0 dias apds emisshe do 1,00
Produtos e Servigos

'Arl.igo 'Descril;}o Armazém ‘Quantidade  “Unidade 'Fmgn Unitario *Desconto 1 *Data de Envio 'Impnslo
| 0001 | Secretdria ALVINAQL. A1 : 1 uUN 90.00 € 000% 271172016 B VATN

Ek} 5 a [bensporpigina 1 itens

Total 109,59 €
Comercial ~
Figura 19

De referir que os Documentos sdo um tipo de formulario especifico. Neste tipo de
ecra é possivel consultar e/ou editar os documentos, sendo possivel aceder a partir

O menu.

Nota: Os dados de cada documento dependem da empresa em que esta a operar.

Processamento

Este tipo de ecrad tem como obijetivo possibilitar o processamento em lote de varios
registos, como por exemplo, classificar artigos, emitir faturas, recibos ou

encomendas.

Jasmin



PROCESSAR ENCOMEMNDAS

Armazém

Data de Ervio a Partir de

Entidade

Drata de Ervdo Abé

(7) administrador Q

| & 041202016 | il
Local de Carga Local de Descarga
Tipo de Envio
Selecionada Encomenda  Linha Datade Envie Entidade Artigo Descrigio Quantidade Original Quantidade Pendente| |
O ECL-2076.1 1 2112006 W 0002 0001 Secretaria ALVIN 40... 1 1
= ECL.2016.3 1 25M172006 B 0014 0003 Secretdria CARE 80 ., 1 1
Figura 20

Em algumas situacdes, para dar continuidade a um processo apenas € necessario
editar o passo anterior e copiar para o documento que se quer criar.

O Jasmin disponibiliza a funcionalidade Copiar para permitindo criar um novo
registo com base no documento que lhe precede em termos de fluxo de trabalho.

E possivel, por exemplo, criar uma nota de crédito/débito a partir da fatura que lhe
da origem. Assim, o utilizador ndo necessita de preencher a informacao para a
criacdo da respetiva nota, visto que a mesma ja consta na fatura.

Além disto, os documentos (fatura e nota) ficam relacionados uma vez que no
documento destino (nota) € referenciado o documento que Ihe deu origem (fatura).

De salientar que este cenario também se aplica ao fluxo de orcamento >

encomenda.
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COTAGAO ORC.2016.3 ) Administrador Q

4, ORC.2016.3

DEFAULT COMPANY

Produtos e Servigos

“Artigo .Dcscn(.}o ‘Quantidade  “Unidade *Prego Unitdrio ‘Desconto 1 "Imposto Total

Secretaria ALVIN 40 Azul 1 N 90,00 € 0,00% VAN 109,59 €

Encomenda

[ — —

Figura 21

5. Acessos e funcionalidades

5.1 Selecao de empresa na criacao de
registos

Se numa subscricdo existir varias empresas, tera que definir em que empresa
determinada operacao vai ser efetuada.

Por predefinicdo, ao criar um registo company dependent (registos que necessitam
de uma empresa associada) o Jasmin utiliza a ultima empresa utilizada. Se apenas
existir uma empresa, o registo sera automaticamente associado a empresa
existente.

Caso néo exista nenhuma empresa, deve cria-la para gravar o registo.

5.2 Aceder a registos

O acesso a um registo referenciado noutro contexto pode ser efetuado a partir de:

Jasmin



e Hiperligacdo que consta no registo — Esta opcao esta disponivel quando o
utilizador se encontra em modo de visualizagéo ou quando o campo referente ao
registo pretendido se encontra preenchido e desabilitado;

*Série
2017 Série para o ano 2017

Figura 23

e Opcdao de contexto Registo — Quando um campo esté preenchido e ndo esta
desabilitado, ou seja, quando ainda é possivel alterar o seu contetdo, podera
aceder ao seu registo através do menu de contexto do campo, clicando na op¢ao

Registo.
*Série
2017 5érie para o ano 2017
*Condicio de Pz ‘= Llista
00 -
() Criar
E}" Registo
~"| Detalhes
Figura 24

De referir que o icone do menu de contexto esta visivel sempre é possivel editar
0 respetivo campo.

e Hiperligacdo que consta na descricdo do registo — Se um determinado
campo tem uma descricado associada, também é possivel aceder ao registo
clicando na hiperligacdo correspondente.

*Série
2017 E.Erie para o ano 2017

Figura 25

Esta funcionalidade encontra-se disponivel apenas para os registos configurados de
sistema como passiveis de acesso noutro contexto — drill-down.

Arraste um cabegalho de coluna e solte-0 aqui para agrupar por essa coluna.

Datz Fatura Entidade NIF Nome Referéncia

17/05/2017 FA.20171.6 0002 123456789 Sefrio 100,00 €
16/05/2017 FA.20171.5 0002 123456789 Sefrio 110,00 €
Figura 26
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5.3 Acoes sobre grelha detalhes de um

registo

Para simplificar a criagdo de um registo com grelhas de detalhe estao disponiveis

um conjunto de operacodes:

e Operacoes disponibilizadas na grelha de detalhes de uma encomenda em

cenario de criagao:
CRIAR ENCOMENDA
[ PRIMAVERA BSS

*Tipo de Documento *série

e Encomen @ || 2017

Serie para 0 ano 2017

*Namero *Data

24/07/2017 8

Referéncia

*Cliente *Condicio de Pagamento Condigio de Envio *Desconto
0002 Sofrio 00 Pronto Pagamento EM-MAO Entregue em méo 0,00%
Produtos e Servigos
“Artigo “Descrigio Armazém “Quantidade “Unidade “Prego Unitirio “Desconto 1 “Data de Envio “Imposto Total
ESCreva par... Escreva par... 1,00 El J
) Adicionar Adma
(X) Eliminar
() Copiar para o fim
— o
postos
Campos adicionais
Total )
Figura 27

e Operacdes disponibilizadas na grelha de detalhes de uma encomenda em

cenario de visualizagéo:

ENCOMENDA ECL.2017.10
Q ECL2017.10

PRIMAVERA BSS

*Tipo de Documento *Série *Namero “Data Referéncia
ECL Encomenda 2017 Série para 0 ano 2017 10 24/07/2017
*Cliente *Condigio de Pagamento Condi¢3o de Envio *Desconto
0002 Sofrio 00 Pronto Pagamento | | EM-MAO Entregueemméo | | 0,00%
Produtos e Servigos
“Artigo “Descrigio Armazém “Quantidade “Unidade “Prego Unitario “Desconto 1 “Data de Envio “Imposto Total
0001 Artigo 1 A2 1| un 123300 € 0.00% | 24/07/2017 & | NATN 151659 €
0002 Artigo 2 A2 1 UM 100,00 € 000% | 24/07/2017 & | VATN () wmpostos
0003 Artigo 3 ~2 1 UN 250,00 € 0.00% | 24/07/2017 & | VATN
0004 Artigo 4 A2 1] N 200,00 € 0.00% | 24/07/2017 & | NATN () Campos acicionaiz
0005 Artigo 5 ~2 1 UN 1233,00 € 0.00% | 24/07/2017 & | NATN 151659 €
Total 5226,27€
Figura 28

e Operacoes disponibilizadas na grelha de detalhes de uma encomenda em

cenario de edicédo:
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ENCOMENDA ECL.2017.10
Q ECL.2017.10

PRIMAVERA BSS

*Tipo de Documento *série

ECL Encomenda | | 2017

Série

*Cliente *Condicgo de Pagamento

0002 Sofrio 00

Produtos e Servigos

*Artigo *Descrigio

*Nimero *Data

para 0ano 2017 10 24/07/2017

Condic&o de Envio
Pronto Pagamento | | EM-MAQ

Armazém *Quantidade *Unidade *Prego Unitario

Entregue em méo

*Desconto 1

Referéncia

“Desconto

0,00%

*Data de Envio

“Imposto

Total

0001 Artigo 1

A2

UN 123300 €

0,00%

24/0712017

[}

WATN

151659 € :J

0002 Artigo 2
0003 Artigo 3
0004 Artigo 4
0005 Artigo 5

A2
A2
A2
A2

1
UN = IVA-TN
1 100,00 € 0.00% | 24/07/2017 B @ Adicionar Acima
1 UN 250,00 € 0,00% | 24/07/2017 & | WVATN
1 UN 200,00 € 0,00% | 24/07/2017 & | WATN ® Eliminar
1 UN 123300€ 0,00% 24/07/2017 2 IWATN @ Copiar p Fim
Total (5) campos ad
Figura 29

De seguida é explicado o comportamento de cada uma das operacoes:

Operacgao

Comportamento

Adicionar Acima

Adiciona nova linha acima da linha selecionada.

Eliminar

Elimina a linha selecionada.

Copiar parao Fim

Copia a linha selecionada para o fim da grelha,
com os dados preenchidos conforme a linha
origem.

Impostos

Acede a janela pop-up relativa aos impostos
referentes a linha selecionada.

Campos adicionais

Acede a janela pop-up relativa a campos com
informacdes adicionais acerca da linha
selecionada.

‘+!

Adiciona uma nova linha no final da grelha.

Itens por pagina

Permite definir o n.° de itens apresentados por
pagina da grelha.

Navegacao entre paginas

Esta operacado apenas esta disponivel quando a
grelha possui mais de uma pagina e permite ao
utilizador navegar diretamente para a pagina
pretendida (clicando no seu n.°), passar para a
pagina seguinte (clicando em >’) ou navegar
para a ultima pagina (clicando em >|’). Também
€ possivel navegar para a primeira pagina ‘|<’
guando o utilizador ndo esta posicionado na
mesma.

Existem operacdes que podem ser executadas através da utilizacdo do teclado
guando o utilizador se encontra em modo de criagdo ou edi¢cdo da pagina:
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Tecla Comportamento

Teclas de navegacao O cursor navega consoante a tecla selecionada,
(teclas de seta) — ‘<’, “A’, | dentro do préprio campo selecionado.

i>!, ‘V,.

Enter O valor introduzido é persistido e a selecdo

salta para o préximo campo definido, de
sistema, como campo de paragem. Caso nhao
haja um campo desse tipo, salta para a proxima
linha. Caso n&o exista a linha, cria uma nova
linha e termina a navegacéo, ndao permitindo
avancar até o campo estar preenchido, se o
mesmo for de preenchimento obrigatério.

Esc Elimina a linha selecionada, se ainda nao
preenchida. Se a linha se encontrar preenchida,
esta tecla ndo faz nada.

5.4 Conceito de Extensao

Todas as entidades de uma empresa (clientes, fornecedores, entre outros) tem uma

base em comum. Por exemplo, um cliente que compra artigos a entidade pode ser
também um fornecedor.

Para indicar que uma Entidade tem uma relacdo nova é necessario ativar a
respetiva extensao.

Para isso, clique no icone Adicionar L e, de seguida, selecione a nova relagao -
Instituicdo Bancaria, Vendedor, Fornecedor ou Cliente da Loja Online.

ENTIDADE 0003 | ALCAD @ Administrador Q

2, 0003 Alcad

Geral * Cliente X ]

Institui¢do Bancaria

*Entidade Vendedor NIF “Nome
0003 Fornecedor Alcad

*paig Cliente da Loja Online

“Moeda Termo de Pesquisa

ES Espanha 1| EUR Eoro 1 ALCAD

Figura 30

Também é possivel associar extensdes aos artigos. Por exemplo, um artigo pode
ser simultaneamente um artigo de compras e de vendas.
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Um registo com extensdes € composto pela sua base, que contém as informacdes
gerais do mesmo e pelas suas extensdes que contém as informac¢des do contexto
referente a extensao.

Ativacéo de Extensdes

Sempre que uma entidade tem extensdes associadas sao gerados 0s respetivos
separadores, sendo apresentados no topo da pagina. O separador da entidade base
designa-se por Geral e cada extensao designa-me pelo préprio nome da respetiva
extensao.

As extensdes que ndo estao ativas aparecem nas opc¢oes de drop down, que
surgem apos clicar em ‘+’.

Exempilo:
Artigo com extensdes associadas, mas sem nenhuma ativa:

CRIAR ARTIGO

Geral [+]

Inventario

*Artigo Vendas Descricdo
0031 Compras Artigo 1

*Unidede s LOja Online *Tipo de Artigo

Figura 31

Para ativar uma extensao devera clicar na respetiva extensao atraves das opcoes
de drop down, sendo posteriormente acrescentado o respetivo separador.

Exemplo:
Artigo com a extensdo Vendas ativa:
CRIAR ARTIGO

Gera Vendas [+]

“Unidade de vendas *Conta de Rendimentos

CAIXAZ Caixa de 2 unidades ' 71111 Vendas de Mercadorias

iImpc:stc's do Artigo Regime de Reteng¢do do Artigo

IVA-TN VA Taxa Normal Escreva para pesquisar

Figura 32

Apés ativar uma extenséo, esta deixa de estar disponivel nas op¢des de drop down.

Inativacao de extensodes
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Para desativar uma extenséo basta aceder a edicdo do respetivo registo e clicar
sobre o ‘X’ existente no separador:

ARTIGO 0031 | ARTIGO 1

Q. 0031 Artigo 1

Geral Vendas X (+)

Tartizo Deascrigdo
0031 Artigo 1

*Unidade Base iTi|:>o de Artigo
CAIXAZ Caixa de 2 unidades ' Artigo v

Figura 33

Esta extenséo volta a estar novamente disponivel nas opg6es do drop down.

De referir que ao inativar uma extensao nao estara a remové-la, apenas que esta
fica inacessivel. Assim, é possivel reativa-la com os dados previamente preenchidos
no momento da sua criacao.

5.5 Concetto de Listas

As paginas de listas apresentam a listagem de todos os registos de uma entidade.
Para facilitar a consulta de informacéo existem algumas operacdes que podera
efetuar neste tipo de paginas:

e Pesquisa de registos - E possivel pesquisar os registos pretendidos a partir da
seccao existente para o efeito. Basta definir o critério de pesquisa e escrever o
termo a pesquisar. Na listagem passam a ser apresentados apenas 0s registos
gue satisfazem a pesquisa efetuada.

e Filtragem de registos — E possivel filtrar os registos a visualizar, definindo os
filtros pretendidos (data inicial e/ou data final e empresa) e clicar em Aplicar. A
listagem é filtrada pelos critérios definidos, apresentando apenas esses registos.

e Agrupamento - E possivel analisar os registos listados, agrupando-os por

colunas. Basta arrastar a coluna ou as colunas pretendidas para a area referente
ao agrupamento.
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Datz Encomenda NIF Nome Referéncia ]
~ Entidade: 0001
¥ Total: 123
14/06/2017 ECL2017.4 123456789 cliente retencio
09/06/2017 ECL2017.2 123456789 cliente retencio
~ Entidade: 0002
v Total: 12.3
13/07/2017 ECL2017.8 123456789 sofrio
~ Total: 123
17/07/2017 ECL2017.9 123456789 Sofrio
~ Total: 430.5
03/07/2017 ECL2017.7 123456789 Sofrio
~ Total: 1516.59
09/06/2017 ECL2017.1 123456739 Sofrio
09/05/2017 ECL2.2017.1 123456789 Sofrio
Vv Total: 1541.19
28/06/2017 ECL2017.5 123456789 Sofrio
~ Total: 3033.18
28/06/2017 ECL2017.6 123456789 Sofrio
~ Total: 5226.27
24/07/2017 ECL2017.10 123456739 Sofrio

4 1 32 » M 10 ¥ itens por pigina 1-100f13itens
Figura 34

Desta forma, podera consultar dados de acordo com as suas necessidades,
sendo permitindo expandir e diminuir a area de cada agrupamento (clicar nas
opgdes V' e ).

e Ordenacédo — A ordenacéo de registos pode ser efetuada tanto a nivel das
colunas como do proéprio agrupamento (se existir). No entanto, esta
funcionalidade apenas se encontra disponivel para as entidades que permitem
esta operacéo.

e Definicdo dos itens a apresentar por pagina — Permite ao utilizador definir o
namero de registos a visualizar por pagina;

e Navegacdao entre paginas — Podera navegar entre as paginas de uma lista com
facilidade através das opgdes anterior ‘<’ ou seguinte *>’, clicando sobre o0 n.° da
pagina pretendida. Pode também navegar diretamente para a pagina inicial ‘|<’
ou para a pagina final *>|" da lista.

e Consultado registo selecionado — Nas paginas referentes a listas podem ser
consultados todos os registos dessa lista. Para visualizar um registo basta
seleciona-lo e clicar no botéao Ver.

e Operacdes de Impressao/ Exportagdo - Podera a qualquer momento proceder

a exportacdo de uma lista para um ficheiro CSV ou imprimir uma lista. Estas
operagOes podem ser efetuadas para a totalidade da lista ou apenas para a

Jasmin



pagina em visualizacdo. Deve clicar nas Operacfes de Contexto presente no
rodapé da lista e selecionar a op¢éo pretendida.

Exportar pagina para CsV

Exportar lista para CSV

Imprimir lista

Imprimir pagina

Figura 35

e Operacdes de Configuracao da propria lista — Podera configurar a
visualizacdo da sua lista.

Configurar esta lista

i
Figura 364

Nesta configuracdo é possivel definir quais as colunas visiveis (pode adicionar ou
remover colunas), assim como ordena-las e agrupa-las de acordo com as suas
necessidades.

Além disto, é possivel renomear as colunas selecionadas para apresentacao.
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COLUNAS

[ Assinatura
© Atividade Econdmica
O Ativo
© Canal de Vendas
O Chave de Controlo
[ Cidade
[ Cidade
@ Cliente m
O Ativo
O Blogueado
@ Cliente m
O Ativo
© Contacto
O Criado Em
[ Criado Por
© Cultura
@ Endereco da Entidade

# Entidade

Figura 37

Ao gravar esta configuracéo, a lista sera apresentada de acordo com as
configuracdes realizadas, sendo possivel repor as configuracdes de fabrica da lista.

Nota: Esta configuracdo apenas esta disponivel para listas de fabrica que permitam
a sua customizacédo e para o utilizador que a efetuou.

e OperacBes de Criacdo - E possivel criar um registo para uma entidade através
da respetiva pagina de listagem de registo. Ao clicar no botéo Criar sera
apresentada uma nova pagina em modo de criacdo de registo para a entidade
da listagem.

5.6 Insercao de registos

O Jasmin permite introduzir registos em campos considerados simples e em
campos chave, assim como a adi¢cdo de imagens com recurso a dispositivos de
captura como, por exemplo, webcam. Os dados podem ser inseridos com recurso a
editores de texto ou em tabelas, sendo possivel utilizar registos sequenciais.
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Campos simples — Nestes campos é possivel inserir texto, nUmeros, percentagem,
datas, email, telefone, links, quantidades e valores monetarios.

B1/12/2017
< dezembro 2017 >
* 3 4 5 6 sib dom
27 28 29 30 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Figura 38

Campos chave — Nestes campos € possivel introduzir um nome total ou parcial e
obter um resultado de pesquisa automatica, ou seja, sdo quase preenchidos
automaticamente pelo sistema (auto complete) a medida que escreve. Permitem o
acesso a lista de valores possiveis (clicando no menu), bem como o drill down para
0 registo base e a criacao direta do registo. Apdés o preenchimento, o campo
apresenta um codigo e descricao.

*Cliente *Condicdo de Pag

Escreva para pesquisar

000z Sofrio Lda.
SOFRIO
e Alcad Espafia
ALCAD
0010 PRIMAVERA - BUSINESS SOFTWARE
SOLUTIONS S A
203140600
Figura 39

Grelha — Para inserir um registo numa grelha, selecione a linha pretendida e clique
no menu correspondente. Depois, basta selecionar a opcéo pretendida.
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Produtos e Servigos

“artigo "Descrigio Armazém "Quantidade  "Unidade “Preco Unitirio “Desconto 1 | "Data de Envio “Imposto. Total
0001 1 Secretdria ALVIN 40 Azul Al 1 UN 90.00 € 0.00% 27112016 @ IVATN 10959 €
0002 :  Secretaria ARIBA Preto Al 2 UN 105.99 € 0,00%  27/11/2016 @ IVA-TN 25813 €
| 0003 ¢ Secretaria CARE 80 Branca Al 3 UN : 99.99 € 0,00% 27112016 @ | IWA-TN : 36527 €
4 : . : 3 ;| i X
000 . Estante SHARE Al 4 UN . 55.99 € 0,00% 27/11/2016 @ IVATN G’) adicionar Acima
0005 : | Estante PATO Al 2 5 UN 84,99 € 0,00% 27/11/2016 @  IVA-TN
Cx) Eliminar
@ 5 a ltens por pagina
@ Copiar para o Fim
Total (3) impostos
Comercial (3) campos adicionais
Finanrsira
Figura 40

Existem acdes disponiveis em todas as tabelas como, por exemplo, Adicionar
Acima, Eliminar, Copiar para o Fim. E também possivel escolher o nimero de
linhas visiveis ou aceder a dados adicionais da linha através de formulario proprio
disponibilizado em janela pop-up.

Escrevap ° 59,03 €| :

@ Adicionar Acima

® Eliminar

@ Copiar para o Fim

@ Impostos
@ Retencdes

@ Campos adicionais

Figura 41

5.7 Criacao de registos durante
criacao/edicao de um outro

No Jasmin € possivel criar registos durante a criacdo/edicdo de um outro registo, ou
seja, ao criar uma encomenda de vendas, por exemplo, € possivel criar o cliente a
ser utilizado nessa encomenda diretamente a partir desta pagina.

Para tal, basta aceder as op¢des de contexto do campo referente ao registo que
pretende criar (neste cenario, o cliente) e clicar em Criar:
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CRIAR ENCOMENDA 2] admin Q
[l PRIMAVERA BSS

*Tipo de Documento “Série *Namero *Data Refer&ncia
ECL Encomenda || 2017 Série para 0.ano 2017 24/07/12017 | B

*Cliente *Condicio de Pagamento Condicgo de Envio *Desconto

Escreva para pesquisar

Produtos e Servigos = Usta

(®) criar

*Artigo *Descrigio - Armazém *Quantidade *Unidade *Prego Unitario | *Desconto 1 *Data de Envio *Imposto Total
(4 Registo

Figura 42 — Opgdo de criagdo de cliente a partir da pdgina de criagdo de encomenda

Ao clicar nesta opcéo é redirecionado para a pagina de criacao do registo em
guestdo. Quando a cria um registo utilizando este método, na pagina de criacao de
registo o botdo Gravar € substituido pelo botdo Gravar e Voltar.

Apbs o preenchimento dos campos obrigatérios e a respetiva gravacgao, o utilizador
retorna a pagina de criacéo/edicao do registo original com os dados recentemente
criados.

CRIAR ENCOMENDA Caamin g
[l PRIMAVERA BSS w

*Tipo de Documento *Série *Namero *Data Referéncia

ECL Encomenda | 2017 Série para 0 ana 2017} 24/07/2017 =&

“Cliente > Condigdo de Pagamento Condigdo de Envie *Desconto

0013 Cliente a f oo ProntoPagamenta  © | | EM-MAQ Entregueemmio  : 0,00%

Figura 43 - Pdgina de criagdo de encomenda apds a criagdo de cliente nesse contexto

5.8 Impressao de documentos

Para imprimir um documento selecione a opgéo Imprimir.

A impressao de documentos abre uma janela adicional onde o formulério é
compilado. Ao clicar no botdo de impressédo, o mesmo documento é apresentado
em PDF.

Nota: A segunda impressao do mesmo documento usa o pdf gerado na 1°
impressao.

De referir que alguns browsers poderéo impedir a apresentacéo da janela pop-up
onde o documento PDF é pré-visualizado. Nesses casos tera que proceder as
configuracBes necessarias no browser para autorizar a apresentacao dessas janelas

pop-up.
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Edic&do de modelos de impressao
e Modelos de fabrica

Os modelos de fabrica estdo configurados nos Grupos de Templates,
associado a 0 ou mais entidades. Estes grupos séo utilizados por
predefini¢cdo, estando disponiveis para visualizagéo a partir da lista de
modelos.

Nota: Estes modelos ndo séo passiveis de remogao.

No entanto, é possivel customizar os modelos para a sua organizagao.

e Modelos para grupos de entidades

Por predefinicdo, todos os grupos de modelos estao configurados de fabrica,
nao sendo possivel altera-los ou remové-los.

Estes grupos estao associados a um modelo de fabrica, sendo possivel
adicionar novos modelos. Para cada um dos grupos tera obrigatoriamente de
ser atribuido um modelo por predefinicdo, o qual sera utilizado na impressao
de documentos referentes a(s) entidade(s) em causa.

e Customizacédo de modelos

Para proceder a customizacéo de um modelo é necessario aceder ao modelo
de fabrica existente para a entidade pretendida. Para tal, aceda a lista de
modelos, selecione o modelo pretendido e visualize-o.

Sera aberta em modo de edi¢cdo uma nova janela referente ao modelo de
fabrica para efetuar as alteracdes pretendidas.

A janela de edicdo de modelos é composta por 4 separadores e uma area de
pré-visualizacédo, onde o utilizador podera visualizar a aplicacdo das
alteracoes efetuadas ao modelo.

1. Aspeto

Nesta seccdo podem ser configuradas as margens do modelo, assim como
definir uma imagem a utilizar como log6tipo no documento, o seu tamanho e
a sua posicao.

De salientar que para entidades do tipo Company-Dependent € possivel, na
configuracdo de modelos, especificar que os mesmos utilizam o logétipo
definido na ficha da empresa. Para ta,l basta que neste separador selecione
o atributo Usar logo da empresa.
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Ao selecionar esta op¢ao serd automaticamente ocultado o componente de
carregamento de imagem. Quando néo existe logotipo definido quer na ficha
da empresa como no template utilizado, a impressao é efetuada sem
logétipo.

2. Cabecalho

Neste separador sao efetuadas as defini¢cdes relativas ao cabecalho do
documento referente as margens, tamanho, cor e tipo de letra.

3. Detalhes

No separador Detalhes sao definidas as configuragdes para o corpo do
documento, assim como a margem superior, tamanho, cor e tipo de letra e o
alinhamento do texto.

4. Rodapé
Nesta seccao podera definir os textos a apresentar na primeira e segunda
linhas de rodapé, bem como o seu alinhamento.

5. Areade pré-visualizag&o
Nesta area podera verificar alteracdes efetuadas no documento.

Company Name @
Tax |0 123456729

~ - Customear Name
Equity Capital Larem ipsum dolor
Registration Office quia dolor sitamet

Regiztration Numbar consectetur, adipisci velit...
Address  Alphaoet Strest

Email

Telephane

Document FA.2022.124

Reference Currency Exchange Rate Date

Tax Id Payment Terms Discount Due Date

Item Description Oty Price

40001 Lorem ipsum dolor .00

ADooz Lorem ipsum dolor 0.00
40002 Lorem ipsum dolor .00
ADO04 Lorem ipsum dolor 0.00
40005 Lorem ipsum dolor .00
ADdoe Lorem ipsum dolor 0.00

A0007 Lorem ipsum dolor .00

AD00E Larem ipsum dolor o.oo

L R R T

40005 Lorem ipsum dolor .00

Figura 44
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Para mais informacdes devera consultar o subcapitulo Configuracdo de modelos de
impressao.

Primeira impressao

A primeira impressdo de um documento daré origem a abertura de um novo
separador no browser com o Report Viewer, o qual apresentard o documento com o
modelo definido para a impressao.

Ao imprimir o documento é automaticamente gravado num ficheiro em formato .pdf
para posterior consulta.

Reimpresséo de documentos

Quando se reimprime um documento, é efetuado a transferéncia do ficheiro gravado
aquando da primeira impresséao. O utilizador passa neste momento a consultar o
documento em formato .pdf, designado 22 Via.

5.9 Envio eletronico de documentos e
modelos de email

E aconselhavel o envio de documentos via email em detrimento da sua impressao.

Ao clicar em Gravar e Enviar € apresentada uma janela com o email que vai ser
enviado. Se a entidade tiver um email associado, ele sera sugerido
automaticamente.

E possivel personalizar o contetido dos emails através da utilizacdo de templates.
De referir que nos modelos de email € possivel:

e Utilizar um Modelo de fabrica: Sera utilizado por defeito o modelo de email de
fabrica sempre que enviar um email através da aplicacao.

Este modelo ndo pode ser removido, contudo podera criar novos modelos.
e Proceder acriacdo de modelos:

Para criar um novo modelo é necessario aceder a respetiva lista de modelos e
clicar no botdo Criar. Na janela apresentada devera definir o nome, a descri¢ao
do modelo, a cultura a que sera aplicado, o tipo de formato, o assunto e corpo de
texto que o email contera.

e Configurar a utilizacdo de modelos de email
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ApOs criar o modelo de email é necessério definir em que circunstancias sera
utilizado.

Para tal, é necessario efetuar 2 passos:

1. Definir a notificagdo a qual o email estara associado. Podera associar o novo
modelo a uma notificacao ja existente ou proceder a criacdo de uma nova.

CRIAR NOTIFICACAC

iNc:tiﬁca';éo Descricdo
EmailFatura Email utilizade no envio da fatura
Modelos ~
*Modelo de Email Predefinigdo?
NOVOMODELO Exemplo de modelo de email :
@ 5 a ltens por pagina 1 itens

Contactos v
Grupos de Contactos
Utilizadores

Grupos de Utilizadores

Figura 45

Além disto, podera definir para que contactos ou grupos de contactos este
modelo de email sera utilizado, assim como para os utilizadores ou grupos
de utilizadores.

2. Associar a notificacdo ao tipo de documento onde pretende seja utilizado.
Neste exemplo, o modelo de email é referente ao envio de faturas, sendo
necessario definir que tipo de faturas utilizara esta notificacao.

Para isso € necessario aceder a edicado do tipo de documento
correspondente e definir a notificacao criada:
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TIPO DE FATURA FA | FATURA ] admin m

QFA

ROSA
*Tipe
FA

Fatura-Recibo

Email

Descrigio *Tipo de Documento Fiscal
Fatura FT omIE

Tipo de Contacto

Notificacio
I EMAILFATURA

Email utilizado no envio da fatra

Valores Predefinidos

Caixa Fluxo de Caixa

Tipo de Nota de Crédito Tipo de Nota de Débito
NC Nota de Crédito || ND Nota de Débito

Série

“série Predefinigio “Copias Impostos Inclufdos | Class. das Ativ. Econ. Externo Manual *Tipo de Comunicagdo
2017 Série para 0.an0 2017 @ 1

SAFT

Figura 46

Desta forma, sempre que criar uma nova fatura do tipo FA e sera enviada via

email, surgira a respetiva janela para envio de email com o modelo pré-
definido:

Enviar Mensagem

“Para

“Assunto

Envio de fatura

Mensagem

Estimado cliente,

Atencigsamente,
Primavera BSS|

A~ Tl-nl 5 U = E &

lil
il
Ed
3]
(4]
Q

Vimos, através desta via, proceder 20 envio da sua fatura (em anex).

Cancelar

Figura 47

5.10 Mecanismos de ajuda

O Jasmin disponibiliza varios mecanismos de ajuda:

e Ajuda aplicacional;
e Tooltips;

e Chat;

e Pedido de Suporte;
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e Help Center.

A ajuda aplicacional encontra-se disponivel em todos os ecras da aplicacéo.

Para aceder aos conteudos que explicam sobre como interagir com o ecra clique no
botéo Ajuda 7] e @ @ selecione a opgédo Guia
rapido.

Joana Freitas Quintas

| joana.quintas@primaverabss.c..

Pedido de Suporte
4 Alterar tema
(2) Help Center
Guia Rapido

@'ﬂ Atalhos de teclado

(@) Feedback

Logout
Figura 48

Para fechar o ecréd de ajuda clique em a

As Tooltips visam facilitar a interacéo do utilizador com a aplicacdo, fornecendo
informac0des sobre cada botédo. Para visualizar a informacao de uma tooltip, basta
colocar o rato em cima do botdo ou campo pretendido.

Figura 49
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Detalhes

=

Figura 50

O Chat é uma ferramenta de comunicagdo sincrona que permite esclarecer as suas
davidas. Para abrir a janela de conversacao e colocar uma questao a equipa de

suporte cliqgue no botédo correspondente E

Pode criar tickets destinados a equipa de suporte sem sair do Jasmin. Para tal,
aceda a Area pessoal e selecione a opcdo Pedido de Suporte. Nesta area podera
também aceder ao Jasmin Help Center em caso de duvidas ou se pretender
aprofundar os seus conhecimentos sobre o Jasmin.

@ @)

Utilizadores

Subscricio
E Pedido de Suporte E
4 Alterar tema
(2) Help Center
Guia Rapido
g;ﬁ] Atalhos de teclado
() Feedback

Logout

Figura 51

O Jasmin Help Center disponibiliza as seguintes areas:

e Como usar — Nesta area pode consultar o Getting Started e um Glossario,
bem como outros contetdos organizados por areas tematicas: Compras,
Vendas, Contas Correntes, Inventério, Legal e Fiscal e Produtividade. Ao
clicar numa area tematica, € redirecionada para a lista de conteudos
correspondente;

e Videos — Area destinada a videos;
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e FAQs — Nesta area encontra um conjunto de perguntas mais frequentes
sobre o Jasmin, categorizadas por areas;

e Downloads — Nesta area encontram-se disponiveis os Ultimos e-books e
manuais publicados sobre o Jasmin;

e Blog — Através desta area, sera redirecionado para o blog do Jasmin;

e Login — Nesta secc¢ado poderd inserir as suas credenciais para aceder ao
Jasmin.

De referir que podera ainda pesquisar contetdos especificos.

5.11 Configuracao de modelos de
impressao

O Jasmim disponibiliza uma configuracdo simplificada de modelos de impresséo em
Configuracdes | Sistema | Modelos.

Para configurar o modelo de impressédo de um documento selecione o modelo
pretendido e cliqgue em Ver. Sera remetido para o ecra de edicdo do modelo que €
constituido por separadores — Aspeto, Detalhes, Cabecalho, Rodapé - que variam
consoante o tipo de relatorio.

Por exemplo, se tiver selecionado o relatorio List Template sera remetido para o
ecra de configuracdo que é constituido pelos separadores Aspeto e Detalhes.

O primeiro disponibiliza réguas que permitem configurar as margens do relatorio
arrastando o pointer correspondente para a direita ou esquerda, sendo possivel pré-
visualizar as alteracdes a direita. Podera ainda carregar uma nova imagem para
inclui-la no relatério, bem como configurar a sua altura e largura.

Por sua vez, no separador Detalhes pode configurar o titulo do documento,
alinhamento do texto, tipo de letra, estilo e cores, sendo também possivel pré-
visualizar as alteracdes a direita.

Para gravar as alteracoes, clique em Guardar.
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