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EXPRESS

1.Instalagao

Para poder efetuar o download do produto PRIMAVERA Express deve comecar por se
registar no site da PRIMAVERA, indicando os dados solicitados. Recebera de imediato por e-
mail uma notificagdo com a indicacdo do link que devera seguir para efetuar o download da
solucdo. Faca o download e escolha a opcdo SAVE de modo a guardar o ficheiro em disco
antes de proceder a sua instalacao. O tempo necessario para o download dependera da
largura de banda que tem disponivel.

Para que a instalagdo fique concluida, a partida, apenas tera que aceitar e confirmar as
opg¢oes sugeridas no ecrd. Depois de efetuada a instalagdo a inicializacdo da plataforma
PRIMAVERA é efetuada automaticamente.

Lembramos que ao efetuar o seu registo no site da PRIMAVERA BSS passara a receber todas
as notificagdes sobre novas versdes que venham a ser disponibilizadas.

2. Migrar da versao 6.40 para o Express v7

Nos casos em que se encontre previamente instalada a versao 6.40 do PRIMAVERA Express e
pretenda migrar para a versao 7.50 deve ser efetuado o download da aplicacio e posterior
instalacdo. Nao é necessario fazer a desinstalacio da versdo anterior antes de instalar o
PRIMAVERA Express v7. No final da instalacdo do PRIMAVERA Express v7 é despoletado o
Setup&Go que ird proceder a atualizacdo da base de dados que tinha na versao v6.40.

3. Navegador

Ao abrir a solugdo PRIMAVERA Express ira encontrar um Navegador onde estio organizadas
as varias categorias da aplicacdo. Gracas a sua elevada extensibilidade, o Navegador da-lhe a
possibilidade de configurar o ambiente de trabalho, adaptando-o as suas necessidades,
criando os seus préprios atalhos e listas, de forma a aceder mais facilmente a informacao de
que necessita com maior frequéncia.
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4. Abertura daempresa

A criagdo de empresas é uma operacdo auxiliada pelo Administrador, através de uma
sequéncia de ecras. Para iniciar a criacdo da sua empresa abra o programa PRIMAVERA
Express - Administrador. O produto possui de raiz duas empresas, uma de demonstragao
(que lhe sera util para perceber a dindmica de funcionamento da solugdo) e uma empresa
standard denominada Express que serd a empresa a utilizar para registar as suas operacoes.
Escolha esta ultima para poder seguir com os seus trabalhos, personalizando a informagéo
com os dados referentes a sua empresa.

Para criar uma nova empresa standard com o nome da sua empresa é necessario eliminar a
empresa standard existente (“Express”) e criar uma nova. Em alternativa, podera utilizar a
existente, preenchendo os dados, mas ndo podera ser alterado o c6digo da mesma, ficando
definitivamente o codigo “Express”. Para proceder a personalizacdo da empresa Standard
escolha no menu “Empresas” a op¢do “Nova”. No passo seguinte selecione o tipo de exercicio
e alocalizagdo da sede e demais dados relativos a sua empresa.
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¢ PRIMAVERA EAPRESS - v7.30 - [VIMWIN/ X86-PC\PRIEXPRESS |
b Sistema Empresas Seguranga Utilitarios Ajuda

3MHESVR O

. Empresas (Todas)
*) Administrador §sa | Desarigzo
m Configuragdo Nova Criagdo de uma nova empresa
Aplicagdes (Boemo Empresa de demonstrac3o (PRIVA)
Empresas (Todas) € EXPRESS Empresa Standard LX
3 Seguranca @ Nova Empresa
- {§ Utiizadores
{33 perfis Clonar
lx Remover |
% Manutengdo 4
(] Administragio  »
-§- Servigos
Propriedades
5. Introduzir os dados da empresa

Para introduzir os dados da sua empresa aceda ao menu “Empresa”. Com o botao direito do
rato escolha a opgdo Propriedades e preencha os campos principais com a informacgao sobre a
sua empresa que ird constar nos documentos a emitir: Nome da empresa, Morada, n®
Contribuinte, etc.

DEMO - Propriedades o DEMO = Propriedades e
Parametros | Estatisticas | Versdes | Parametros | Estatisticas | Versdes |
1d. Geral | 1d. Fiscal | Id. Comercial | 1d. Outros | Permissdes | 1d.Geral  Id. Fiscal | Id. Comercial | Id. Outros | Permissdes |
@ DEMO - Empresa de demonstragio (PRIVA) Localizag3o da sede:  [Portugal Continental -l
Cédigo: DEMO Exercido:  [Privado NIF: [123456789 El
Nome: |Empresa de demonstracdo (PRIVA) CAE: |
Morada:  [Rua Cidade do Porto NFMoFrans: [

Nmero: [ Bscada: [ NIFT.0.C.: =
Porta: — Andar,sala: [ NFRep.lega: [ M|

Localidade: la.-aga Regime [Periodicidade do IVA -
Freguesia:  [Ferreiros (& Normal - mensal
Cod. Postal: [4709-003 |Braga * Normal - trimestral
Conceho:  [Braga C mento |
Distrito: [Braga
Reparticdo de Finangas C:

Telefone: 253 [309 900 Fax: |253 |309 909 Concelho: Bairro fiscal: Cédigo da RF:
E-mail: I - I |
Web:

[~ Empresa inactiva

[~ Empresa utiizada para fins de formacdo

Confirmar ' Cancelar 1 Ajuda Confirmar | Cancelar | Ajuda
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6. Como criar Artigos

0 registo de documentos é uma das principais operagdes a realizar neste produto,
particularmente no que respeita aos Documentos de Vendas. Para que possa comecar desde
ja a faturar, é por ai que deve comegar. Na tabela de Artigos deve ser introduzida a
informacao relativa a todos os Artigos comercializados pela sua empresa e que, como tal,
podem ser objeto de faturacdo em qualquer momento. Para dar inicio a este processo abra a
tabela de Artigos, selecione a opcdo NOVO e preencha os dados solicitados pelos varios
separadores ativos. E importante que preencha principalmente os seguintes campos: Tipo de
Artigo, Taxa de Iva, PVP do Artigo.

Se ndo pretende gerir o Stock de determinado Artigo deve desativar a op¢io Movimenta

Stock.
. Artigo [ =%
[ Gravar [ Novo | 3 Anular [ Listas [ Imprimir £33 Contexto ¢ Ajuda (}[]] Cancelar
Artigo: | 2] [~ Artigo anulado
Descricdo: I

Geral | Dimensdes | Cod. Barras | Stocks | Precos | Unidades | tdiomas | Observacses|

Caracteristias | [-Pr. venda na moeda EUR ~Opcdes

Tipo Artigo: |3 LI ]Mercadona PP L ]70,00 [ Artigo com Di 5

Taxa de IVA: |3 _x||wvaatexa de 23%(C) wp2 | 000 I DeduzIvA

Desconto: I 0,00 % = ]70'00 [ Sujeito a retencio

Céd. barras: | I e ;: [ o® [¥ Movimenta stocks
—_— ]—0,00 [V Sujeito a Devolucdo
pPe: | 000

Familia: | I | EI;mobter pesx;mga

e || =l [ 0,000 [ 0,000000

Depois de preencher os campos da ficha do artigo, GRAVE o registo.
Repita a operagdo para a introducgdo de todos os artigos comercializados pela sua empresa.

Lembramos que para obter a maxima produtividade e eficacia na gestdo comercial da sua

empresa com base nesta solugdo, é importante conhecer todos os pormenores subjacentes a
utilizagao do Editor de Vendas descritos a partir da padgina 82 do Manual do Produto.
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7. Onde encontrar a opgao de criagao de Clientes

Na Tabela de Clientes devem ser registados todos os clientes com quem existe uma relacdo
comercial assente em qualquer Documento de Venda. Para proceder a criagdo da Ficha de
Clientes aceda a Tabela de Clientes e siga 0 mesmo processo descrito para a criacdo de
Artigos. Vera que esta tabela ja tem registado um cliente de cédigo VD, para utilizacao nas
Vendas para clientes indiscriminados, por exemplo as Venda a Dinheiro.

Preencha todos os dados solicitados nos primeiros quatro separadores da Ficha do Cliente, de
modo a poder faturar de seguida sem problemas.

Chiente e

L) Gravar [ Novo |3} Anular| [13 Listas D3, Imprimir [BE) CRM £33 Contexto ¢ Ajuda ]} Cancelar
:ijegte:l a_”

Moradas | Bancos | Crédito | Dados Fiscais | Dados Comerciais | Outros Dados | Observacdes| Retencdes|

Morada: [

Localidade: |

Cédigo Postal: |
Telefone: | Telef.2: | Fax:

|

I

Endereco Web:
Distrito:

||

8. Entrada em Stock

Agora que tem Clientes e Artigos introduzidos, podera passar de imediato a emissdo dos
documentos de Venda. No entanto, caso pretenda gerir Stocks, deve comegar por registar as
entradas de mercadoria. Na area de Stocks pode introduzir varios tipos de documentos:
Entrada, Saida e Stock inicial. Se ndo o fizer, aquando da emissao da fatura sera notificado
sobre a inexisténcia do artigo em Stock. Pode, no entanto, confirmar a fatura, ficando o Stock
do referido artigo com unidades negativas, situacdo que podera atualizar a qualquer
momento através de uma entrada em Stock, na opg¢ao de Stocks. Para dar entrada de Stock
escolha a opc¢do Stocks presente no Navegador, escolha o documento Entrada Stock e
introduza os Artigos e respetivas quantidades e valores.
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VouUImenio de Slock [C==%
D Gravar a Novo | 3 Anular Listas & Ajuda ﬁm Cancelar
ocumento: l _z_”
Gerais | §enes] In!ErnetI Devolucdo |

Caracteristicas

Tipo: Entrada de Stock -

Preco Unitario

Tipo Prego:  |PVP1 v

9. Faturagao

Para proceder a faturacdo ou a emissao de outros documentos de Venda (Guias de Remessa,
Notas de Débito e Vendas a Dinheiro) aceda no Navegador a janela de Documentos de Venda
e selecione qual o documento que pretende criar.

stema  Fayoritos Femamentas Utilizador Janeles Ajuda

) Ben - DR O

1 Navegador [

’] Mais Recentes

andas/Encomendas
gamentos e Recebimentos - Operagdes s/Contas Cd
tigos
gamentos e Recebimentos - Reimpress3o de Docum(

i »

e b = Editor de Vendas
J]:‘C?»:“Zs () Gravar [ Novo [(% Duplicar 3, Imprime | [3] Rascunhos | O Procurar | £53 Contexto | &) Ajda §l]] Cancelar
ES‘EWSS;’:"C;?;WS Geral | Condigdes | Transaccdo | Impressio | CargaDescarga | Observacdes | Estado| e
' onversao ocumentos rC. V.t
L.jnjr:c‘“d e Documento: [Factura ~] B ] | 1= [ 01:03-2012[+] || Descontos:
endedores e Comissdes R VA

& Exploragio Entdade | ] Datavenc. O‘WW
£ Utitirios | 02 SibTotal:

| Desc. Cliente: PR ?

I ] 0.9 || TotakEur

| Desc. financeiro:

Contribuinte] VRefer. | Al 0.9 || stock:

Artico Descricdo CIva VA IVA - Reara Calculo Pr. Unit.

| Favoritos

"4 Tesouraria

) Vendas

il Inventsrio

| Tabelas
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Ja na janela de Vendas comece por escolher o documento que pretende utilizar.

— Editor de Vendas
() Gravar [ Novo [[2) Duplicar L3 Imprimir ’ Rz

Geral I Condigéesl Transacgéol Impressdo | Carga/Descal

Documento: |Factura ﬂ

Factura -
Entidade  |Factura Pré-Forma
Guia Remessa

=
Nota Crédito 1
Nota Débito

Orgamento

Pedido Orcamento Y

Contribuinte VRefer. |

Identifique depois o Cliente, pressionando F4 para aceder a lista de Clientes.

~ tditor de vendas QS &
QGravar DNovo Da.plicar &Imprmr‘ Rasq.rhosi P Procurar ‘ (W Enviar ‘ @Conhexto \ &) Ajuda ﬂmCmcelar

Geral | Cmdk;aesl Transacho' Impressdo | Carga/Descarga I Observacaesl Estadol

Merc. [Serv.: 0,00
Documento:lFactura _LI 12012 _v_l I 15 I 01-03-2012u Descontos: 0,00
e 0,00
Entidade | D] Data Venc.: s
0,00
— 0,00
| [Qustss | [Gnove [3f | PFirer | O | i aguper | P |50 58 B-O- 3 | H | ¢ 9|2 0,00
— ‘ 2. Contribuinte
|PASSEO DE PORTUGAL, 464646  |00.034. 1.474747447|989922456 0,000
_jINFORSH... Inforshow, Informética Comunica... 'Av. dos Coqueiros, 464646 00.66.9237293377 823892388 L
_|IMF. José Maria Fernandes & Filhos, Lda. 'Av. do Norte, 484848 02.24949 49499 505678300 N Quant. =
[MICROAVI  MicroAvi, Inc. 34, ROYAL AVENUE 00.78.3883383838 9393878719-A 1
jN\*}-CORP. NW-Electronica e Sistemas Av. Estados Unidos América, 44... 01.383483382 503141601
|PROPOSTA  Proposta
jS.VAM. Sociedade Vidreira da Marinha, Lda. Av. dos Vidros,546756 60012222 503141602
7151LVA Maria José da Siva Rua de S. Geraldo N° 41 253270444 200 515 594
______ e T et SR hyaten

Na grelha inferior identifique o C6digo do Artigo e pressione ENTER para mudar de coluna e
de linha.
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= Editor de Vendas o || E= )

() Gravar [ Novo [ Duplicar {3 tmprimir | [35] Rascunhos | O Procurar | (W) Enviar | £33 Contexto | &) Ajuda §l]) Cancelar

Gerall delgoesl Transac;aol Impresaol Cargafoescargal Observacoesl Estadol T T 0,00

Documento: |Factura .Ll |2012 ll I 1ﬁ I 01'03'2012|.:] LTI 0,00

Entidade FOFRIO D] DataVenc.: g:uos- ggg
Jsofri, Lds | ssovazzlg|fjpiErn 0,00
|av. Do ETERNO GELO, 88383 Desc. Cliente: Acarto: 0,00
poLo noRTE = [ 0,00 1 Totakeur 0,00
| 1000 LISBOA Desc, financeiro:

Contribuinte 503141604 VRefer. | Pl 0,00 || stock: 0,000

| Artigo ] Descricdo CIVA  IVA IVA - Reara Célculo Pr. Unit. Desc. UN Quant. =

1] Todos os Artigos =R

[y ustas | [novo [ | Privar | O Giaguwer WFEH (L0 B-O0- B3 H o 9 | &

p |a000: _ |
‘\coom Computador Pentium - 100 UN 523,74 543,68 0,00
B0005 Mornitor 747D 17 UN 243,92 428,38 543,63

Nao deixe de observar as opg¢des a que pode aceder através do menu disponivel via botdo
direito do rato.

- Eotor de Vendas
() Graver [ tovo ([ Owoicar O tmorme | [ Rascun

Gersl | Condigles | Transacslo | tmeressio | CargaDescarge |

Doamento: [Factra ~| E
ntdsde  BOFRIO
[so%0, Lco
IA»" DO ETERNO GELO, 838838
jpoco noare e
J2000 LISBOA
Contrbunte [$03141604 VRefer. |
Artoo Descariclo CIva
A0001
> Dnill-Down
{3 [nsere Linha
a Bemove Linha
Pregos de Yenda
&9 Desconto em Valor sobre Mercadorias  FS

* Desconto em Valor sobre Senvigos Fé
& Acerto F7
&3 pentes 8
56 Qutros Servigos s
&) Agantamentos Ctrde A

Outros campos da linha F10

Procurar linha Cerdel

/7 Brocurar
3 Rastreabilidade da Linha
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No final, escolha GRAVAR para guardar o documento ou IMPRIMIR para guardar e imprimir
de seguida.

10. Estomar/anular Documentos das Contas Comrentes

Para estornar (anular) uma operagio de Conta Corrente ja registada (porque houve um
engano, porque o cheque com que foi efetuado o pagamento foi devolvido, etc.) selecione a
opcdo “Estorno” disponivel na janela de Contas de Correntes; identifique a entidade sobre a
qual pretende anular/estornar uma operacao, selecione a op¢ao Estorno, cabendo ao
programa a reposicao da situagdo original.

4 Estorno de documentos o I (L OV ] X
Actualizar | 3 Estornar | &) Ajuda §]] Cancelar
Entidades
Tipo: IChente vI
Inicial: FOFRIO ,_' |
Final: ISOFRIO ’_I I Resumo de Recebimentos
Recebimento de VD
Data dos documentos - 1 ~Namero dos documentos — ~Tipo de Conta -

Inicial: |01-01-2008 :I Inicial: I 03: @ Conta Corrente
Fosk:  [3112:2012[7] | | Fipal: |99999‘999932 " Titulos

Data | Doc. | Série | Nomero I Entidade | Moeda | Total | Imp jis
10-01-2011 IRE 2011 7 SOFRIO EUR 29.250,00
06-01-2011 RE 2011 5 SOFRIO EUR 351.000,00
04-01-2011 RE 2011 3 SOFRIO EUR 175.750,00
03-01-2011 RE 2011 1 SOFRIO EUR 117.000,00
11. Recebimentos
.

Para processar um Recebimento e emitir o respetivo documento de liquidacgao, escolha a
opcao Operacdes nas Contas Correntes.
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‘4 Contas Correntes o & |ms

&) Confirmar 8 Novo | §} Estorno 23 Imprimir ‘ Actualizar O Procurar (BZ) CRM ‘ £33 Contexto ‘ &) Ajuda 2
—Entidade
|cliente _v| porrIo D | fofrio, Lda
rDocumento: ~Contas/Estados

- v li

Re x| Recebimento [2012  ~]] i [Toros202[] | | |® 4 Conta Clentes
M. Liquid.: Cambio: EUR/EUR Valor a Liquidar: Disponivel:

IEUR ;” 1,0000000 | 1,0000000 | 0,00 | 0,00

Moeda Original: [ERR _v] I~ Sévencdos I~ selec. Autom.

Dt. Doc. JDt. venc. | To. I Série | Num. Doc. |3rt] Total (EUR) | Pendente IaPagar (EUR) | Desc. (EUR) | Est. JCf. A
15-01-201101-03-2011FA 2011 7 1 118.980,70 118.980,70 0,00 0,00 PEN
20-01-201106-03-2011FA 2011 9 1 2.007.581,85 2.007.581,85 0,00 0,00 PEN
23-01-201109-03-201INC 2011 1 1 -108.353,70  -108.353,70 0,00 0,00 PEN
02-02-201119-03-2011FA 2011 11 1 658.651,50 658.651,50 0,00 0,00 PEN
03-02-201120-03-201INC 2011 2 1 -51.070,50 -51.070,50 0,00 0,00 PEN

B

Limite Crédnto:l 0,00 ' Totais: | 2.625.789,85| 2.625.789,85 0,00 0,00

Comece por Identificar o Cliente. De seguida, escolha o tipo de documento a processar. A
partida, para a liquidag¢do de uma fatura por exemplo, devera utilizar o Documento de
Recebimento. Na grelha de documentos a liquidar, marque na coluna mais a direita o(s)
documentos que vai liquidar. Pode liquidar um documento parcialmente, escrevendo o valor

a liquidar na coluna a Pagar.

m Primavera
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4 Contas Correntes (|- S
Confimar [ Novo | §} Estorno D3 Imprimir | (4] Actualizar O Procurar [E2) CRM | £33 Contexto | ¢ Ajuda »
Entidade
|cliente _v| jgorRIO 5| ppofrio, Lda
Documento: —Contas/Estados

- - v li
IRE LI Feceb:mento |2012 ;I I ljl 01_03_20121__] @[ Conta Clientes
M. Liquid.: Cambio: EUR/EUR Valor a Liquidar: Disponivel:
[EUR ;” 1,0000000 | 1,0000000 [ 0,00 | 0,00
Moeda Original: |[EUR w| T~ Sévenddos I Selec. Autom.
Dt. Doc. | Dt. Venc. | To. I Série | Num. Doc. |3rt| Total (EUR) | Pendente IaPagar (EUR) [ Desc. (EUR) lEst. [Cf. A
15-01-201101-03-2011FA 2011 7 1 118.980,70 118.980,70 0,00 0,00 PEN
20-01-201106-03-2011FA 2011 9 1 2.007.581,85 1.907.581,85 100.000,00 0,00 PEN
23-01-201109-03-201INC 2011 1 1 -108.353,70 -108.353,70 0,00 0,00 PEN
02-02-201119-03-2011FA 2011 11 1 658.651,50 658.651,50 0,00 0,00 PEN
03-02-201120-03-201INC 2011 2 1 -51.070,50 -51.070,50 0,00 0,00 PEN

fhd

Limite Crédltozl 0,00 ' Totais: | 2.625.789,85 [ 2.525.789,85[  100.000,00 | 0,00

Depois de identificar os (s) documentos a liquidar escolha CONFIRMAR. A seguinte janela vai
aparecer no ecrad onde devera identificar os dados do documento de liquidagao. No final
escolha IMPRIMIR se pretender gravar e imprimir a nota de liquidagdo, isto é, o recibo.

m Primavera
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%] Resumo de Liquidagoes (=

V. Total: V. Atribuido: V. Descontos: V. Retencdo: Cambio:

|_ 1oo.ooo,oo|_ 100.000,00 | - 0,00 0,00 ELR | 1,0000000

Documento a emitir
Data Doc.: Tipo: Numero:

I 01-03-2012 |_:] I RE Ll Feceblmento | 2012 L” 1:’

I Retencdes |

rInformac&o adicional
Modo Pag. Conta Balcdo Doc. liquidacdo

e v||oEwr ||

~Observacdes

Confirmar Imprimir Cancelar Ajuda

12. Vendas ao Balcao (POS)

A emissdo de Documentos de Venda pode ser feita através de um interface genérico ou
através de um ecra especifico de POS. O PRIMAVERA Express permite ambas as situacoes,
sendo de destacar que o POS é destinado as organizagdes que tenham vendas ao balcio.

Se optar pelo POS7.50 acedera a um interface que lhe permitira gerir um Ponto de Venda de
forma mais profissional. Conseguira por esta via controlar o Fundo de Maneio diario do Caixa;
gerir trocos e meios de pagamento; aceder rapidamente a operacdes através de teclas
rapidas; gerir a abertura de uma gaveta de dinheiro e gerir um visor/display de cliente;
manter varios documentos em aberto, para além de outras operagdes que permitem gerir
eficazmente um Ponto de Venda.
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Para outras informacdes sobre o POS sugerimos que consulte, por favor, o Manual do
Produto.

4 PRIMAVERA EAPRESS - POS v/.OU

Abertura da caixa

Data Abertura  |23-02-2012 'I

posto: 001  -][Posto1

Série: |2012 ~| Nimero: lﬁ
Valor: | ME| EUR Outras Moedas >

Ajuda | Imprimir ||  Anular || Confirmar || Cancelar

4 PRIMAVERA EAPRESS - PUL v/.o0 _

Entradas em caixa

Data Entrada |23-02-2012 "I

Posto: Joo1 [Posto 1
Moeda:  [EUR  ~] [Euros cambio [1,000000

sére: 2012 | nimero: 1+

Descricdo:  [Entradas em caba

' Modo pagamento valor [+]
Rec. por Cheque 0,00
Rec. por Multibanco 0,00
Rec. em Numerario 0,00
~|
Ajuda " Imprimir ” Anular " Confirmar H Cancelar |
4 PRIMAVERA EAFREDDS - FUS v/.0U l

Fecho da caixa

Data de fecho |23-02~2012 'I

Posto: [001 [Posto 1
série: [2012 | Namero: | 15
Movimentos )
| Modopagamento [ ER =
Numerario 25,00

Total em caixa 25,00
Prox. saldo abertura ( Num. 25,00

| S
< A
| Ajuda || Imprimir l' Confirmar ” Cancelar |
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13. Notas Finais

Este é apenas um pequeno guia de utilizacdo. Para conhecer em profundidade todas as
operacoes que o produto permite efetuar deve consultar o Manual que acompanha o produto.
E esperado que apés um periodo de uma a duas horas de contacto com esta solug¢io, o
utilizador possa trabalhar agilmente com a mesma.

Para uma utilizacdo mais proveitosa leia integralmente o Manual do utilizador antes de
iniciar a introdugdo dos dados. Da correta introducao e configuracdo do sistema dependera a
qualidade dos dados que no futuro conseguira retirar do produto.

A PRIMAVERA BSS deseja-lhe uma boa utilizacio do PRIMAVERA Express.

(v Prmavera Pg 15



