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Entrar no Gestix
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De todas as vezes que entrar no Gestix deve introduzir na pagina de Login o
seu username e password.

Guarde-os em lugar seguro pois sem eles ndao conseguira aceder a
aplicacao.

Nos topo dos ecras encontra um botdo para sair da aplicacdo e um botao
New Window, que |he permite abrir uma nova janela para efectuar operacdes
complementares. (Util por exemplo, para definir alteragées na ficha de cliente
ou na area de administragdo quando esta a emitir uma factura. Desta forma
néo precisa de interromper a edi¢do na factura para fazer a alteragdo).

Na zona lateral encontra o menu geral de navegacgao.

Utilize apenas os botées da aplicagao para navegar. Nunca os do
browser.



Configurar o Gestix

Quando entra pela primeira vez no Gestix encontra a pagina de configuragcao
onde pode definir uma série de opgdes que adaptam o Gestix para a sua
empresa.

Detalhes da Entidade Utilizadora

Preencha uma série de campos com informacdes sobre a sua empresa.
Estes campos sdo meramente informativos, ndo tém efeito na impresséo de
listagens ou documentos.

Configuragao do Gestix
Defina em que formato sao apresentadas as datas e numeros.

Configuragao de Impostos
Defina como quer tratar o IVA e IRS e indique as respectivas taxas.

Margens de Pagina (PDF)
O Gestix pode imprimir documentos e listagens no formato PDF. Aqui pode
definir a largura das margens do ficheiro PDF.

Impressao de Listagens e Relatérios
Permite-lhe personalizar a impressao de listagens.
Escolha o tamanho da pagina e da letra (aplica-se apenas para ficheiros
PDF).
Logotipo no Cabecgalho — Permite-lhe escolher uma imagem para figurar no
topo das listagens.
Especificagdes da imagem:
Formato - jpg, gif, png ou bmp
Dimensées - 600 x 64 pixeis (ou proporcional)

Impressao de Facturas e Documentos Logisticos
Permite-lhe personalizar a impressao de documentos.
Escolha o tamanho da pagina e da letra (aplica-se apenas para ficheiros
PDF).
Logotipo Entidade Utilizadora — Permite-lhe escolher a imagem que deseja
inserir nos documentos.
Especificagdes da imagem:

Formato - jpg, gif, png ou bmp

Dimensées - 600 x 320 pixeis (ou proporcional)
Identif. Ent. Utilizadora em Texto — Neste campo pode introduzir as
informagdes que serdo impressas nos documentos em alternativa a imagem.

Apos ter efectuado as alteragdes necessarias clique em Gravar.

Pode sempre que necessario voltar a aceder a esta pagina para alterar
as definicoes feitas.

No menu lateral escolha o bot&do Voltar, para sair da area de Administragao.



Clientes

Na area de clientes pode criar novas fichas de cliente, aceder e pesquisar
fichas de clientes existentes, gerar relatorios e listagens e criar classes e
atributos para classificagdo e pesquisa de clientes.
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Atributos e Classes

Os atributos e classes sao ferramentas que permitem classificar os clientes,
fornecendo informacao adicional e facilitando as pesquisas.

Cada cliente pode ter assinalados diversos atributos mas pode pertencer
apenas a uma classe.

Configurar ou definir Atributos
Clique no botao Atributos disponivel na parte superior do ecra Clientes.

Para editar atributos ja definidos, clique no icone do lapis antes do nome do

atributo a editar, proceda as alteragdes e grave.

Para criar um novo atributo, clique no icone Novo e escolha um nome para o

atributo.

- Marcado por Defeito significa que sempre que criar uma nova ficha de
cliente este atributo estara seleccionado.

- Disponivel para Critério de Listagem significa que este atributo esta
disponivel como condigcao para afinar as pesquisas.

Configurar ou definir Classes
Clique no botao Classes disponivel na parte superior do ecra Clientes.

Para editar classes ja definidas, clique no icone do lapis antes do nome da
classe a editar, proceda as alteracdes e grave.



Para criar uma nova classe, clique no icone Novo, preencha os diversos
campos e defina se esta classe deve aparecer marcada por defeito.

Atributos e Classes podem ser apagados apenas quando nao estao

atribuidos em nenhuma ficha de cliente. Neste caso aparece uma cruz antes
do nome que permite apaga-los.

Criar uma Ficha de Cliente

No ecra Clientes escolha o botdo Novo Cliente.
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Vai aceder a uma nova ficha de cliente onde pode inserir informacéo sobre o

cliente.

- Aidentificagao e contactos da empresa.

— Os nomes, enderecos de email e telefones das dos contactos dentro da
empresa.

— Comentarios sobre o cliente (os comentarios podem mais tarde ser
inseridos nas facturas do cliente, caso deseje).

— Os Atributos e Classes séao indicadores que classificam o cliente.

— Pode ainda definir condi¢gdes acordadas com o cliente, como descontos
ou dias de crédito.

Apds preencher a nova ficha de cliente, clique em Gravar.

Aceder a uma ficha de Cliente

Para aceder a uma ficha de cliente basta-lhe clicar no nome do cliente a partir
do resultado de uma pesquisa ou na lista de clientes acedidos recentemente,
no lado esquerdo do ecra Clientes.
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Cameatirss

As fichas de cliente podem ser alteradas ou impressas. Podem também ser
apagadas mas apenas caso nao existam documentos registados para esse
cliente.

No topo da ficha encontra dois botdes que Ihe permitem consultar a conta do
cliente ou as vendas efectuadas a esse cliente.

Pesquisar Clientes

No ecra clientes escolha Listagem de Clientes.

Pode depois definir diversos critérios de pesquisa: por codigo ou nome do
cliente, por zona geografica, escolhendo todos os clientes de uma
determinada classe ou definindo as condigbes a que a pesquisa deve
obedecer, entre outras opg¢des.
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Clique em Prosseguir para aceder a listagem de clientes. Pode depois
imprimir ou exportar para folha de calculo.

Gerar relatorios e listagens de Clientes

Para gerar um mapa o procedimento € muito semelhante ao da pesquisa de
clientes. Devera escolher o tipo de mapa a gerar e definir os critérios de
pesquisa.

Tem algumas opgdes acrescidas, entre elas a definicdo do intervalo de datas
entre as quais pretende seleccionar os documentos.

Clique em Prosseguir para aceder ao mapa seleccionado. Pode depois
imprimir ou exportar para folha de calculo.



Facturacao

Na area de facturacédo pode emitir ou pesquisar documentos e gerar diversos
tipos de mapas. Pode também criar fichas de servigos frequentes ou definir
comentarios frequentes a inserir nos documentos.
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Servicos e Comentarios

Servigos e Comentarios sio utilizados sempre que existe um servigo que se
presta com frequéncia ou um comentario que é de forma recorrente
introduzido nos documentos.

Mais tarde nao sera necessario escrever o texto correspondente bastando
escolher o servico ou comentario a utilizar.

Configurar ou definir Servigos
Clique no botao Servigos disponivel na parte superior do ecra Facturagao.

Para editar servicos ja definidos, clique no icone do lapis antes do nome do
servigo a editar, proceda as alteragdes e grave.

Para criar um novo servigo, clique no icone Novo e escolha uma ID e
descricao para o servico. Pode depois indicar o preco de venda, de custo, as
unidades e a taxa de IVA a aplicar.

Os servigos podem ser apagados apenas quando nao estédo ainda utilizados
em nenhum documento. Nesse caso aparece uma cruz antes do nome do
servigo que permite apaga-lo.

Configurar ou definir Comentarios
Clique no botao Comentarios disponivel na parte superior do ecra
Facturacgao.

Para editar comentarios ja definidos, clique no icone do lapis antes do nome
do comentario a editar, proceda as alteragdes e grave.

Para criar um novo comentario, clique no icone Novo, escreva o comentario,
indique se aparece impresso sempre que emite novo documento e, caso



deseje restringir o seu uso apenas a determinado tipo de documentos,
indique a série de documentos para a qual o comentario deve estar
disponivel.

Emitir uma Factura

No ecra Facturagao seleccione o documento Factura e clique no botado Novo.
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O primeiro passo para emitir a factura € indicar o cliente a que se refere.

Se o cliente esta ja registado na base de dados clique no botdo Pesquisar
para escolher o cliente, ou no caso de saber a sua ID, basta indica-la e
pressionar Enter para preencher os restantes dados.

Se se trata de um novo cliente, preencha os dados do cliente e clique no
botao Pesquisar para validar os dados.

Ao inserir um novo cliente directamente num documento esta em simultédneo
a criar a sua ficha (pode indicar dados complementares como o email que
n&o aparecem no documento mas ficam registados na nova ficha).

Inserir um servigo a facturar

Se o servigo esta registado na base de dados o botdo Servigo abaixo das
linhas do documento permite-lhe escolher qual o servigo que deseja facturar.
Pode também escrever a referéncia do servigo e clicar Enter para preencher
os restantes campos.

Preencha ou altere os dados restantes como desejar e clique no icone da
disquete para gravar a linha.

Uma linha gravada pode ser apagada, ou editada para alterar a informacgao.

Se pretende facturar um servigo nao registado preencha os campos
necessarios a excepgao do campo Ref? ltem e grave a linha.

O preenchimento de um servigo directamente num documento ndo vai dar
origem a uma nova ficha de servigo.



O botao Texto permite a introducéo de texto complementar ou constitui uma
forma alternativa para a introdugéo de um servigo (util para longas
descri¢des).

No caso da introdugdo de um servigo através do botao Texto, deve depois
editar a ultima linha para introduzir as informacgdes relativas a preco,
quantidade, etc.

Notas e Comentarios

Na parte inferior da factura pode escrever notas ou inserir comentarios.

Os comentarios marcados por defeito aparecem ja no campo de impresséao.
Pode clicar num dos comentarios pré-definidos ou nos comentarios
especificos do cliente para os transportar para o campo de impressao.

Apds o preenchimento da factura clique em Gravar no topo do ecra.

Pode depois imprimir a factura ou clicar nos icones Inicio ou Voltar para
prosseguir o seu trabalho.

Registar um pagamento (Recibo)

No ecra Facturagéo seleccione o documento Recibo e clique no botdo Novo.

Indique o cliente.

O botao Doc. Origem permite-lhe escolher, entre os documentos pendentes
para o cliente, aquele cujo pagamento pretende registar.

Se utilizar o botdo Documento, abaixo das linhas do documento, pode
escolher um ou mais documentos a registar.

Especifique o tipo de pagamento.
Verifique e grave o recibo que podera depois imprimir.

Registar um pagamento parcial

Utilize o botdo Documento para escolher o documento a registar.

Edite a linha e altere a quantia para o montante efectivamente pago. Desta
forma regista um pagamento parcial e o documento pode mais tarde ser
utilizado num novo recibo.

Especifique o tipo de pagamento.
Verifique e grave o recibo que podera depois imprimir.

Pesquisar documentos

No ecra Facturacao escolha o documento que pretende pesquisar.
Tem depois diversos critérios de pesquisa que pode escolher, como a
indicacdo do Numero, caso pretenda encontrar um documento em particular,



ou um intervalo de datas para encontrar diversos documentos, entre outras
opgoes.
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Clique em Pesquisar para aceder a listagem de documentos que pode depois
imprimir ou exportar para folha de calculo.

Gerar mapas

Para gerar um mapa deve escolher tipo de mapa que pretende gerar,
escolher o intervalo de datas a contemplar e a série de documentos a incluir.
Por exemplo: se escolher o mapa Listagem de Vendas e na série indicar
Todos, todos os documentos de vendas seréo incluidos no mapa, se
pretender incluir apenas as vendas a dinheiro, deve escolher a série
correspondente a venda a dinheiro.

Cliqgue em Continuar para aceder ao mapa seleccionado que pode depois
imprimir ou exportar para folha de calculo.

Anular e apagar documentos

E possivel anular ou apagar documentos no Gestix para corrigir enganos. A
condigdo necessaria para o fazer € que esses documentos n&o estejam
fechados por outros documentos.

Por exemplo, uma factura para a qual ja tenha sido passado um recibo que a
referencie ndo pode ser anulada sem antes se anular o recibo
correspondente.



Anular um documento

Deve abrir-se 0 documento que se pretende anular e clicar no botado Apagar
no topo do ecra.

O documento anulado mantém-se presente na base de dados, o seu numero
esta ocupado e pode ainda ser impresso mas os seus valores deixam de se
reflectir ao nivel do sistema e a indicagdo Anulado aparece nas listagens ou
impressoes.

Esta operagcao nao pode ser desfeita.

Apagar um documento

Ao apagar um documento ele desaparece por completo do sistema e o seu
numero fica liberto podendo ser utilizado num novo documento.

Para apagar um documento tem primeiro que o anular. Depois volte a ir
busca-lo e clique de novo em Apagar. O documento desaparece do sistema e
nao pode voltar a ser consultado.

Esta operagcao nao pode ser desfeita.



Imprimir

Existem duas opgdes para impressao de documentos ou listagens. A
impressao directa que utiliza o browser como intermediario e a impressao
através de um ficheiro PDF.

Impressao directa

Esta impressao é acedida através do botdo Imprimir no topo de documentos
ou listagens.

Para configurar a impresséao directa é necessario no Browser indicar as
preferéncias de impressao, como o tipo de pagina e a largura das margens.
Um dos itens importantes a definir é indicar que nao se deseja imprimir
as informacgoées de cabecgalho e rodapé (enderego web, numero de
pdaginas) que nos browsers normalmente estao configuradas para ser
impressas por defeito.

Impressao a partir de PDF

Ao clicar no botdo PDF disponivel no topo de listagens ou documentos gera
um ficheiro PDF que pode imprimir ou guardar no seu computador para
arquivo ou para enviar por email.

As configuragdes deste ficheiro sdo acedidas na area Admin | Configuragao
do Gestix.

Opcoes para impressao de documentos

Ao imprimir um documento tem disponiveis diversas opg¢des:

- Pode inserir a imagem com o logotipo da sua empresa, com a
identificacdo da empresa em texto ou sem identificagéo (no caso de
utilizar papel timbrado).

- Pode escolher um dos layouts disponiveis.

- Pode ainda definir o tamanho da pagina. Indicando o tamanho ou o
numero de linhas a incluir.

Depois de identificar quais as opgbes mais convenientes pode fixa-las na

area de Administragdo, deixando as caixas de opg¢éo de aparecer nos

documentos.

Imprimir diversos documentos

Caso pretenda pode escolher um grupo de documentos a imprimir com a
mesma ordem de impressao.

No ecra Facturagao seleccione o tipo de documento e escolha os critérios de
pesquisa.

Clique no botao Imprimir

A listagem seguinte mostra-lhe todos os documentos encontrados de acordo
com os critérios que definiu.

Um visto antes da referéncia do documento significa que este nunca foi
impresso. Pode seleccionar mais documentos a imprimir, colocando vistos
antes das suas referéncias.

Escolha o botdo Imprimir ou o botdo PDF para imprimir todos os documentos
seleccionados.



Moeda

O ecra Moeda permite-lhe definir de que forma a moeda ¢é indicada nos
documentos e o numero de casas decimais com que os valores sédo
apresentados. Pode ainda especificar um numero de casas decimais
diferentes para os pregos unitarios (util quando se trabalha com itens de valor
muito baixo).

Para alterar as especificagdes cliqgue no nome da moeda e seguidamente no
icone do lapis para editar.
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Faca as alteracbes necessarias e clique no icone da disquete para gravar.



Admin

O ultimo botdo do menu lateral permite-lhe aceder a area de Administragcao
do Gestix.

Resumo
Um resumo da configuragao da sua edigdo.

Coépia de Seguranga

Aqui realiza diversas operagdes que asseguram a integridade dos seus
dados. A mais importante € a criagao de uma copia da base de dados que
deve efectuar com regularidade e guardar no seu computador ou num
dispositivo externo de armazenamento.

E neste area também que é possivel recuperar uma base de dados a partir
de uma copia de seguranca.

Atencdo, a operacdo de recuperagao substitui a informacao da base de
dados pela informagao contida na copia. No caso do ficheiro de copia
nao ser valido ou estar corrompido pode comprometer o funcionamento
da aplicagao.

Configuragao
D4 acesso a pagina de configuragao geral do Gestix.

Acessos
Nesta area pode criar o perfil dos utilizadores que acedem a aplicagao.
Indique para cada um login e password e atribua-lhe um perfil de privilégios.

Privilégios
Edite e crie perfis de privilégios. Para cada perfil indique quais as areas na
aplicacao que pode aceder e quais as operacdes que pode realizar.

Historico de Operagoes
Permite ver, num dado intervalo de datas e por utilizador, quais a operagdes
efectuadas na aplicagéo.

Documentos de Cliente

Nesta area acede a uma listagem dos documentos disponiveis que pode
editar para fazer alteracdes.

Para editar clique no icone do lapis antes do nome do documento.
Disponivel: se seleccionado o documento fica disponivel para utilizagao no
menu de facturacao.

Numerado: o Gestix numera automaticamente os documentos. Quando esta
opc¢ao esta seleccionada a numeragao é mais rigorosa obrigando a que a
sequéncia de numeros e datas seja mantida.

Préx. Numero: permite definir o inicio da numeracgao.

N° de Cépias: indica o0 numero de copias a imprimir.

Incluir Carga/Descarga: indique se quer que esta informacéao esteja
disponivel nos documentos.



Modalidade de Logotipo: escolha como quer que apareca a informacéo da
sua empresa nos documentos. Se deixar “Escolhe depois” pode escolher na
altura da impresséo.

Linhas/Pag.: defina o tamanho da pagina indicando uma dimensao pré-
definida ou o numero de linhas a incluir. Se deixar “Escolhe depois” pode
escolher na altura da impressé&o.

Copias por Pagina: indique quantas cépias de cada pagina quer imprimir.
Modelo de Impresso: permite indicar, entre os modelos disponiveis, qual o
que pretende utilizar nas impressdes. Se deixar “Escolhe depois” pode
escolher na altura da impressé&o.

Ficheiro Modelo do Impresso: utilizado apenas para personalizacdes
avangadas dos impressos.

Posigoes
Permite definir as classificagdes disponiveis para os contactos dentro das
fichas de cliente.

Taxas de IVA
Permite indicar a taxa de defeito e indicar taxas alternativas.

Meios de Pagamento
Permite indicar quais os meios de pagamento disponiveis em documentos
como o recibo ou a venda a dinheiro.

Idades do Saldo
Para definir o intervalo de dias nas listagens de Antiguidade do Saldo.

Texto
Quando emite um pedido de pagamento, este tem no inicio e no fim um texto
pré-definido. Aqui pode edita-lo e fazer os ajustes que considerar indicados.



