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COMO ACEDER AO BACKOFFICE DA 
LOJA ON-LINE?
·

2



1. Fazer login
2. Entrar na área reservada
3. Clicar no campo Administração (barra amarela)!
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1. Aceder ao menu Loja
2. Clicar!
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COMO INSERIR UM NOVO PRODUTO NA 
LOJA ON-LINE?
·
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1. Aceder ao menu Loja
2. Clicar!
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1. No menu Loja, surgirão dois sub-menus: Produtos e Categorias 
2. Clicar em Produtos!
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1. Clica no menu Adicionar Novo
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1. Insere o Nome do Produto.
2. Insere a Categoria do Produto | Retirar da lista pré-estabelecida.
3. Define se o produto é para acesso geral ou apenas para a coordenação dos núcleos. Se não for para acesso geral, clica na quadrícula: Apenas para núcleos.
4. Clica no símbolo + do campo Variações, a fim de introduzires os dados sobre o produto.
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1. No sub-menu Referência, introduz a Referência de apenas um produto.
2. No sub-menu Nome, introduz o tamanho de apenas um produto (Ex: Tamanho M).
3. No sub-menu Preço, introduz o preço do produto.
4. No sub-menu Imagem, aceder ao iten Escolher Ficheiro e introduz a imagem de apresentação do produto.
5. No sub-menu Stock, introduz o número de artigos referente ao produto, existentes em stock.

10

Clicar Remover a imagem, em caso de engano



1. Clica no símbolo + do campo Mais Imagens do produto, no caso do artigo precisar mais do que uma imagem 
de apresentação (frente, trás, perfil, cores diferentes, outros.)
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1. No sub-menu Mais Imagens do Produto, aceder ao iten Escolher Ficheiro e introduz a(s) imagens de apresentação do produto.
2. Clica no Campo + se pretenderes criar uma galeria de imagens. Clica no campo – (menos), se pretenderes remover Mais Imagens 

do Produto.
3. No campo Descrição, Insere os dados relevantes do produto (descrição, condições de venda, etc).
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Clicar Remover a imagem, em caso de engano



COMO INSERIR CATEGORIAS DIFERENTES 
DO MESMO PRODUTO NA LOJA ON-LINE?
·
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1. Clica no símbolo + (mais) debaixo do sub-menu Stock.
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1. Preenche os sub-menus associados à nova categoria.
1.1 A referência continua a ser única para cada artigo independentemente da cor e tamanho.
1.2 O campo Nome agora refere-se a um tamanho diferente na mesma categoria de artigo.
1.3 O nome também se pode referir a uma cor diferente do mesmo artigo com os seus respectivos

tamanhos (Cinzento | tamanho S). 
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1. Para concluir a inserção de produtos e/ou categorias de produtos, clica na barra verde: Criar e editar.
2. Para concluir a inserção de produtos e/ou categorias de produtos, e voltar à lista de produtos, clica na 

barra verde: Criar e voltar à lista.
3. Para concluir a inserção de produtos e/ou categorias de produtos, continuando a adicionar outros produtos 

e categorias clica na barra verde: Criar e adicionar outro.
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COMO INSERIR CATEGORIAS 
DESCRITIVAS DOS ARTIGOS NA LOJA 
ON-LINE?
·
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1. Aceder ao menu Loja
2. Clicar!
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1. No menu Loja, surgirão dois sub-menus: Produtos e Categorias 
2. Clicar em Categorias!
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1. Clica no menu Adicionar Novo
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1. Insere o nome da categoria.
2. Para concluir a inserção da categoria de produtos, clica na barra verde: Criar e editar.
3. Para concluir a inserção da categorias de produtos, e voltar à lista de categorias, clica na barra verde: Criar e 

voltar à lista.
4. Para concluir a inserção de categorias, continuando a adicionar mais categorias clica na barra verde: Criar e 

adicionar outro.

21



COMO FAZER COMPRAS NA LOJA ON-
LINE? 

• EXISTEM ALGUNS PRODUTOS QUE SÓ PODERÃO SER 
COMPRADOS PELOS DIRIGENTES LOCAIS ATRAVÉS DA 
INSCRIÇÃO DE NÚCLEO.

• OS PRODUTOS DA LOJA-ONLINE PODERÃO SER COMPRADOS 
INDIVIDUALMENTE POR CADA SÓCIO OU EM GRUPO PELOS 
COORDENADORES DE NÚCLEO.
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1. Fazer login
2. Entrar na área reservada
3. Clicar no campo LOJA (barra superior cinzenta)!
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1. Realiza a tua pesquisa utilizando o Filtro Inteligente: Categoria ou Palavras- chave.
2. Existem produtos disponíveis somente para a coordenação de núcleos que deverão ser 

adquiridos com o aval das CR/DJ: Classes Progressivas, especialidades, lenços.
3. Clica saber +, em algum dos produtos selecionados.
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1. Seleciona um ou vários produtos e adiciona ao carrinho na quantidade que pretenderes. Como 
sugestão podes fazer uma lista prévia de compras num documento à parte para não te equivocares 
no processo.

2. Depois de selecionares todos os teus produtos, clica agora no ícon carro de compras na barra 
superior cinzenta.
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1. Verifica se os itens selecionados estão corretos. Se algum estiver a mais podes clicar no ícon caixa do lixo para removê-lo. 
2. Se quiseres adicionar mais quantidades, clica na caixa QUANTIDADE para o efeito. Depois dos produtos e quantidades 

verificadas, atualiza o teu carrinho de compras na caixa amarela: ATUALIZAR CARRINHO.
3. Se existirem vários erros na tua encomenda, talvez seja melhor entrares novamente na loja para iniciares o processso.
4. Se a encomenda estiver correta. Clica na caixa FINALIZAR COMPRA.
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1. Verifica se os dados de FATURAÇÃO E ENTREGA da TUA ENCOMENDA estão corretos.
2. Escolhe o teu método de Pagamento.
3. Confirma a encomenda.
4. Paga a encomenda de acordo com o método de pagamento escolhido. A referência de 

multibanco tem um prazo de duração de 72 horas.
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1. Se porventura não quiseres ainda efetuar o pagamento, os produtos encomendados ficarão 
reservados na loja online. Poderás voltar a gerir a tua encomenda mais tarde. 

2. Fazer login
3. Entrar na área reservada
4. Clicar no menu LOJA e no sub-menu carrinho de compras. 
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1. Se avançaste para o pagamento, e queres conhecer o estado da tua encomenda, clica no 
sub-menu Histórico de compras. 

2. No sub-menu Histórico de compras além de conheceres o estado das tuas encomendas 
ficarás com o registo das compras que realizas-te.

29



1. Se a informação do número da tua encomenda/artigo for AGUARDA PAGAMENTO, deves clicar na caixa amarela e 
efetuar o pagamento. 

2. O prazo máximo de validação da Referência Multibanco são 72 horas. Se passar esse prazo de validade, a encomenda 
deverá ser atualizada no carrinho de compras no menu loja (área reservada) ou colocada no lixo (ícon vermelho 
abaixo) no caso de ser realizado uma nova encomenda. 

3. Se a informação que surgir no HISTÓRICO DE ENCOMENDAS, for PAGAMENTO EFETUADO (CAIXA VERDE), o processo está 
concluído. Aguarda a recepção da encomenda. 
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