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Q Importante: Ler este manual por completo e com atenc¢ao!

Introducéo

A criacdo do associar.net surgiu da necessidade de organizar e gerir as
associacoes juvenis de forma eficiente e viavel. Por outro lado, é crucial unificar
a informacdo e torna-la disponivel para o grande publico, criando em
simultaneo sinergias entre as federagfes, associacfes, associados e publico
em geral. Este portal resulta de um protocolo celebrado entre a Federacéo de
Associac¢des Juvenis do Distrito do Porto (FAJDP), a Federacdo Nacional das
Associacdes Juvenis (ENAJ) e a empresa CPIFS.COM Lda.

O portal Associar.Net divide-se em trés areas fundamentais:

* O modulo de gestdo: que disponibiliza um conjunto de ferramentas de
gestao para as associacdes

» O mddulo de Sécios: que disponibiliza a informacéo da associacéo para
0s socios: Quotas, Noticias, Calendario de Actividades e Requisi¢ao de
Bens Moveis e Iméveis

» O portal: coloca a disposicdo do publico em geral informacdes
publicadas pelas associagfes e federacgoes.

Principais objectivos?

O associar.net € o portal das associacdes juvenis, cujos destinatarios sdo o
publico em geral, associados e as associa¢cdes juvenis e, entre 0S seus
principais objectivos estao:
= Motor de busca que permita o publico em geral localizar associa¢cdes em
qualquer zona do pais.
= Permitir a pesquisa de actividades promovidas pelas associacoes.
= Tornar disponivel um portal com acesso a noticias e informacdes
publicadas pelas associacoes.
= Criacéo de lojas virtuais, onde as diferentes associacdes disponibilizem
as suas lembrancgas produtos, alargando assim a sua fonte de receita.
= Fornecer as associacbes uma forma viavel de organizacdo, com
modulos de gestao de:
= (uotas e associados
= contas correntes
= contas bancéarias
= comunicacéo e interac¢cao entre associacdes e associados
= publicacdo de noticias
= calendario de actividades

|FaJDP CPIFS.COM
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Que vantagens? Que futuro?

As tecnologias de informacdo constituem de facto uma vantagem na
organizacao e gestdo de associacdes ou empresas.

Os programas de gestdo sdo uma mais valia nas organizacdes. No entanto as
aplicacdes on-line para Internet agrupam um maior leque de vantagens. Como
por exemplo:

Centralizacdo de dados: Toda a informacdo da associacdo esta
acessivel a partir de qualquer computador com acesso a Internet;
Comunicacao: Através das areas reservadas, os membros podem
comunicar entre si de forma eficiente;

Acessibilidade: Os associados podem ler noticias, fazer consultas de
programas e inscricbes em actividades através do seu computador;
Actualizacdo: Ao invés de se actualizar mudaltiplos sistemas, a
actualizacdo do sistema central funciona para todos os membros em
simultaneo;

Escalabilidade: A aplicacdo pode ser maximizada através da melhoria
dos seus modulos ou através da inclusdo de outros com novas fungoes.
A aplicagdo pode ser melhorada constantemente, adequando-se as
necessidades crescentes dos seus utilizadores;

Reducdo de custos: Uma Unica aplicagdo serve multiplos utilizadores.
Os requisitos para uso em computadores sdo mais reduzidos para
aplicacOes Internet. A assisténcia técnica e manutencédo apenas de uma
aplicacao.

Declaracéo geral de Privacidade

Porque a sua privacidade € importante, a nossa conduta baseia-se nos
seguintes principios:

1. Sequranca da Informacdo: Os dados das associacdes registados sao

acessiveis atraveés de sistema reservado, cada associacdo tem acesso
apenas aos seus dados ndo sendo visivel a informacdo por parte de
outras associacdes ou de terceiros. As federacdes FNAJ/FAJDP apenas
tém acesso ao perfil de cada associacéo.

Utilizacdo de Cookies: Para maior seguranca, este sistema nao recorre
nem necessita de Cookies toda a informacdo necesséaria para
identificacdo do acesso € efectuada através de um sistema interno.

Informacdo da Associagcdo: A informacdo da associacdo registada no
site € privada, a Unica informacédo visivel ao publico em geral sdo os
dados de contacto, noticias, calendario de actividades e lista de
produtos.

Dados dos Sdcios: Os dados dos soOcios sao privados, sdo apenas
acessiveis através sistema reservado e Vvisiveis apenas pelas
associacfes em que estdo inscritos. Estas informacdes sao utilizadas
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apenas para efeitos de contacto, emissdo de recibos de pagamento e
inscricbes em actividades. Estes dados ndo serdo usados para outros
fins nem passados a terceiros.

Modo geral de utilizacao

O portal Associar.net € um instrumento de gestdo com fungbes similares a
aplicacao AssociaPro para ambiente Windows. No entanto, devido ao ambiente
em que trabalha, cliente/servidor através da Internet, sdo necessarios alguns
cuidados no modo de utilizagdo para garantir o bom funcionamento.

a) Inicio e Fim de sesséo

Sempre que inicia uma sessdo no Associar.net, ter4 que utilizar os seus dados
de utilizador (nome e palavra-chave), tendo acesso de forma segura aos dados
dos mdédulos de gestéao.

No menu inicial e no canto superior direito de cada pagina existe um botdo com
a legenda “Sair”, utilize-o sempre que pretender finalizar a sessdo. Desta
forma, impedira que terceiros tenham acesso as informacdes privadas.

Q Importante: Use sempre o botdo “Sair” para terminar as sessoes!

b) Tempo de utilizacdo

As sessdes no modo de gestao tém um prazo de expiracdo. No geral, ao fim de
cerca de 10 minutos de inactividade a sessao termina. Expirado o prazo de
sessdo, ao tentar executar uma operacdo é direccionado para a pagina de
entrada, onde devera iniciar nova sessao.

@_ Importante: Inicie uma nova sessao sempre que o prazo expirar!

c) Finalizar operacdes

Devido ao prazo de sessao poder expirar, sempre que iniciar uma operagao de
gestado, execute-a até ao final, antes de abandonar o computador, mesmo que
por breves instantes. Desta forma estara a preservar os dados de eventuais
erros e corrupgoes.

Q_Importante: N&do abandone o computador com operacbes por
terminar!

Y
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d) Velocidade de transferéncia

Em alguns periodos, como as horas de ponta, € comum a velocidade de
transferéncia de dados na Internet degradar-se de forma acentuada.

Se notar que operacdes sao morosas, evite executar operagbes de
administracdo. Para as operacdes mais complexas, escolher periodos de
menor saturacdo na Internet como por exemplo: de manha cedo, hora de
almoco e fim de tarde.

Q Importante: Evitar operacdes de administracdo se a velocidade de
transferéncia for demasiado pequena!

e) Gravacao de dados

A velocidade de transferéncia na Internet ndo € constante e, nem sempre as
operacoOes executadas tém efeito imediato.
Sempre que iniciar uma operacédo, devera esperar que esta fique concluida e,
esperar pela mensagem indicativa ou que a nova pagina seja mostrada. Nunca
execute multiplas vezes seguidas nas operacdes de gravacao, aguarde sempre
a sua conclusao, mesmo que seja morosa.

Q Importante: Esperar pela conclusdo das operacdes, ndo efectuar
multiplas vezes a operacdo de gravar!

f) Navegacao entre paginas

Os browsers (como por exemplo o Microsoft Internet Explorer, o Netscape
Communicator ou Mozzila) possuem botbes de navegacdo que permitem
avancar ou retroceder nas paginas. Nunca utilizar estes botdes para navegar
no sistema de gestdo; de preferéncia, usar sempre 0S menus ou a Opgao
“Voltar” existente no final de todas as paginas.

A opcédo “Voltar” permite regressar ao menu hierarquico anterior ou pagina
anterior.

Q Importante: Usar sempre a opcao “Voltar” para retroceder!

g) Navegacao nas listagens de dados

Afim de evitar listagens demasiado longas e dificeis de ler, cada listagem dos
modulos de gestdo e de dados, estédo divididas em sub paginas com o numero
maximo de 20 registos.

No final de cada listagem (rodapé) estédo indicados os numeros das paginas
disponiveis.

Y
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0o Liliana Oliveira 2009 2] 15,00€  01-08-2008 30-05-2008 i Editar Eliminar

0001 carlos peixoto 2009 9 -09-2009 30-09-2009 N Editar Eliminar

Para visualizar uma pagina, basta clicar no namero correspondente. No
exemplo acima, a listagem tem duas paginas, sendo a “1” a pagina actual.

h) Operacfes em simultaneo

Devido ao ambiente de trabalho cliente/servidor é possivel executar operacdes
em simultaneo no Associar.Net.

Para operacOes de gestdo € aconselhavel apenas um utilizador. No entanto,
para operacOes de consulta poderdo coexistir diversos utilizadores em
simultaneo a listar informacao.

Q Importante: Nao executar operacdes de gestdo em simultaneo!

i) Documentos PDF

Alguns documentos sao digitais e gerados no formato PDF. Estes documentos
requerem o Adobe®© Acrobat Reader® instalado no seu computador.

Se nao tem o Acrobat Reader instalado no computador, devera proceder a sua
instalacéo.

Este programa de leitura de ficheiros PDF € gratuito. Poder& fazer o download
a partir de http://www.brasil.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

leportante: Certifiqgue-se que o Adobe© Acrobat Reader® esta
instalado no seu computador!

j) Manual do utilizador

Este manual sera actualizado consoante as alteracbes e melhoramentos que
forem acrescidas a aplicacdo. No cabecalho do manual esta indicada a versao.
A versdo é composta por dois digitos (ex.: v2.0), em que o primeiro digito
corresponde & versao da aplicacdo e o segundo & versao do manual.

Whe YENA) &
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Iniciar Sessao

O inicio de sessdao é efectuado através de acesso reservado.

Existem duas formas de efectuar o inicio de sessdo: pela barra lateral da
pagina inicial em www.associar.net ou através da pagina inicial do moédulo de
administracao.

a) Iniciar sessédo pela pagina inicial

Na caixa “Entrar’, da barra lateral da pagina inicial, digitar o nome de
“Utilizador” e a “Palavra-chave” fornecidas e pressionar o botao “Ok”.

| & |
% porhl das assndngaes ]uuerrls
inicio  actividadez noticias  as: = biogs forum objectivos contactos  apoios
- gt L
e ant st
wata + 5 = AT e R
sacen apaaren B0 90 :: '.lr“.l-'e""“.’m. AL ::. '
o i ot 0 T ..--rk' =
":”,..‘-o‘# g ame s %

. et ":‘::.—5-“ assacrar net:’

Asspciacies Noticias
Paginas Associgeies Enderecos lteis
Blogs Associaciies Edrum gor Chdigo Postal
Actividades: I
LE Actividades Desportivas Ensinc e Formacdo por Actividad
- | Artes Plasticas Leitura & Edigio IAct'n.rida:Ies. ﬂ
Eg: vt Artesanato Misica T I
m— : Cinema & Fotografia Qutras actividades . ICunEBIho& LI
Danca Qutras actividades lidicas

Defesa do Patrimonio Cultural Teatro Pe=quizar |
YENAJ Divulgacde Cultural .|
i

b) Iniciar sessao através do médulo de Gestéo

Aceder ao endere¢o www.associar.net/gestao
Digitar o “Nome do utilizador” e “Palavra-chave” e pressionar o botdo “Entrar”

e
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Associar Net v2

Data: 2007-12-18 | Bem vindo

Arsa de Administragdio

Utilizador:

Palavra-chave:

L —
| |

Esguecsu a palavra-chave?

Faca a SNg inzcrigan

Saber maiz informaciee

c) Dados de acesso invalidos

Se os dados de acesso estiverem incorrectos, serdo solicitados de novo o
nome de utilizador e palavra-chave.

d) Recuperacédo da palavra-passe

Caso tenha esquecido da palavra passe de acesso, poderd recupera-la
clicando na hiperligacdo “Esqueceu a Palavra-passe?” (ver alinea b).

Se possui um endereco de e-mail associado ao seu utilizador, podera submete-
lo, e recebera uma mensagem com os dados de acesso. Caso contrario
contacte 0S NOSSOS Servigos.

e) Inicio de sessao bem sucedido

Se o0 acesso for bem sucedido entrara no menu inicial do modulo de
administracao.

e (YFNAJ
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AssociaPro Assoc de Demonstracio Inicio | Minha Conta | Ajuda | Suporte | Sair

Data: 20

Area de Administracie

Associados Comunicados Mensagens recebidas
Associados * Congresso de Associagies o
em 4 mensagens

Informagéo

Lembretes
* Novas fungdes no portal

* Encomenda CTT

Comunicagbes o
Destaque Activar ADSL
Mailings
Wensagens Associagdo XPTO
Comunicados Associacio de Jogadores de Paintball
Informativos Albx.ifeira
Conferéncias * Visitar »
Gestio

Contas Correntes
Recibos

Reservar bens Imdveis

Conteddos
Noticias
Actividades/Agenda
Documentos

Configuragbes

Tabelas

Na barra de topo podera identificar: 0 nome da Associacdo, a Data actual e 0
nome do Utilizador.

AssociaPro asse o de Demonzstracio Inicio | Minha Conta | Ajuda | Suporte |

Bl (WVENAJ 4
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Modulo de Gestao

As funcbes de gestdo no Associar.net dividlem-se em dois grupos: gestdo de
associacOes e operacdes gerais.

Nos pontos que se seguem serdo analisados os dois grupos de operacoes,
comecando pelas Associacdes, assim como 0 procedimento geral de
configuragao.

Se pretender usar dados de anos anteriores, comecar por langar os valores por
ordem de datas, da mais antiga para a mais recente.

Q Importante: Efectuar o langcamento de dados por ordem cronoldgica!

Configuracéo e Funcionamento

Antes de proceder a execucdo de tarefas de gestdo, é necessario efectuar a
configuracéo prévia e preencher todo um conjunto de tabelas auxiliares.

Para efectuar a manutencdo das tabelas e executar a configuracéo, clicar na
hiperligacéo “Tabelas”, existente na parte inferior do menu inicial.

Q Importante: Fazer a Configuracdo e preencher as Tabelas antes de
proceder as operacdes de gestao!
Configuracéao

Através da hiperligacdo “Configuracdo” do menu “Tabelas”, preencher os
valores de acordo com o pretendido.

Ane Corrente |2IIIIIIE-

Nr. Recibo |58

Nr. Vias 2 'l

Nome das Vias Sim "l (ex: original, duplicade...)
Formato Documento Timbre em texto j

Voltar Gravar |

= Nr.Recibo: Numero anterior ao qual pretende iniciar a numeracao de
recibos (ex: para 10, o recibo inicial sera 11)

= Ano, Nr. vias, Nome das vias, Formato de documento: reservados para
uso futuro.

Pressionar o botédo “Gravar” para registar os dados alterados.

Mle  YFNA

|FaJDP i
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Manutencao de Tabelas

Tabela Cargos

Pressionar a hiperligacdo “Cargos” do menu tabelas. Esta é uma tabela global
e partilhada com outras associacoes, devera ter em mente, que pode adicionar
novos registos, mas nao deverd alterar ou eliminar os ja existentes.

Presidente Editar Eliminar

Tesoursiro Editar Eliminar

Vogal Editar Eliminar

g R =

Normal Editar Eliminar

Adicionar | Voltar
a) Adicionar cargos

Pressionar a hiperligacao “Adicionar”, existente no final da lista de cargos.

Cargo INurmﬂI

Voltar Gravar |

Preencher os dados e, pressionar o botao “Gravar” para registar.

b) Alterar um cargo

Na lista de cargos, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacao
“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteracdes. N&o alterar cargos pertencentes a outras
associacoes.

c¢) Eliminar um cargo

Na lista de cargos, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacao
“Eliminar”. Nao eliminar cargos pertencentes a outras associacoes.

Categorias

Este modulo permite a manutencdo da tabela categorias que permite a
classificacdo de noticias, actividades.

Esta é uma tabela global, partilhada pelas diversas associacoes

A partir do menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacao “Categorias”

e (YENA

i an A a’ =
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Geral Editar Eliminar

Andebol Editar Eliminar
Badminton Editar Eliminar

Basquetebol Editar Eliminar

Adicionar | Voltar

a) Adicionar categorias

Pressionar a hiperligacao “Adicionar”, existente no final da lista de categorias.

Categoria IAndebuI

Voltar Gravar |

Preencher os dados e, pressionar o botao “Gravar” para registar.

b) Alterar uma categoria

Na lista de categorias, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacdo “Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o
botdo “Gravar” para registar as alteracoes.

c¢) Eliminar uma categoria

Na lista de categorias, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacdo “Eliminar”. As categorias poderdo estar em uso nas noticias e

actividades. Eliminar apenas categorias que nao estejam em uso ou acabadas
de inserir.

Q Importante: Nao eliminar categorias que estejam em uso!

Tabela Pagamentos

Pressionar a hiperligacdo “Pagamentos” do menu tabelas. Esta contém os
precos para quotas de associados.

Menzal 12 1,00 € Editar Eliminar

Bimenzal [ 1,50 € Editar Eliminar

Trimestral 4 2,00 € Editar Eliminar

Semestral 2 5,00 € Editar Eliminar
1

Anual 10,00 € Editar Eliminar

Adicionar | Voltar

Ui (YENAJ %
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a) Adicionar Pagamentos

Pressionar a hiperligagéo “Adicionar”, existente no final da lista de pagamentos.

Pagamento IBimen =al

Nr. Mezes Iﬁ

Valor |1.E- euro=

Voltar Gravar |

O campo meses corresponde ao numero de pagamentos a efectuar ou a
periodicidade de pagamentos.
Preencher os dados e, pressionar o botdo “Gravar” para registar.

b) Alterar um pagamento

Na lista de pagamentos, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacdo “Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o
botdo “Gravar” para registar as alteragdes.

c¢) Eliminar um pagamento

Na lista de pagamentos, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligac&o “Eliminar”.

Tabela Utilizadores

Os utilizadores do portal estéo divididos em trés grupos:
» Administradores: com acesso ao médulo de administracéo e as fung¢des
de manutencao de associacdes e operacoes gerais do portal.
» Associagfes: com acesso ao médulo de gestao.
= Utilizadores: socios com funcbes restritas a consulta de quotas e
mensagens privadas.

Para a atribuicdo de nomes de utilizador e palavras-chave, ter em atencéo as
regras que se seguem.

Regras para elaboracéo de palavras-chave:
= Usar 6 ou mais caracteres de comprimento
= Na&o usar o mesmo valor para o utilizador e palavra-chave
= Combinar letras e numeros (ex: xbc354)
= Misturar letras e nimeros (ex: x35b4c)

|FaJDP CPIFS.COM
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Regras para a atribuicdo de nomes de utilizador:
= Usar até 20 caracteres
= Combinar primeiro e ultimo nome (ex: joanamaia), diminuindo o nimero
de possibilidade de utilizadores repetidos
= Combinar o nome do utilizador com um numero (ex: jomaia30)

Utilizadores de Associacao

No menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacdo “Utilizadores”. Na pagina sera
exibida a lista de utilizadores referentes a associacoes.

Aszzociacio M aszocl geral@cpifs.com Editar Eliminar
Liliana Qliveira useri lilia@oliveira.net Editar Eliminar
Manuel Jimbro jimbro jm@br.com Editar Eliminar
assoc teste teste test@teste. com Editar Eliminar

1

Adicionar | Voltar

Pode filtrar a lista por tipo de utilizador: Associacdes, Associados e Todos.

a) Adicionar um utilizador

Pressionar a hiperligagdao “Adicionar”, existente no final da listagem de
utilizadores.

Utilizador Iu zer]

Chave I Gerar Chave
Nome ILiIiana Oliveira

E-Mail IIiIia@uIiveira.net

Nivel |Aasou:iadc| j

Sécio Jooot

Mensagens Méo j (noticiar por e-mail}

Voltar Gravar I

Dados de acesso: Na janela preencher os dados, atribuindo um nome de
utilizador e palavra-chave, que serdo usados para acesso ao médulo de
gestdo. Para maior seguranga ter em atencao as regras para palavras-chave e
nomes de utilizador (também pode usar a op¢ao Gerar chave).

Dados do utilizador: atribuir o nome préprio do utilizador e sempre que possivel
usar um endereco de e-mail valido (Gtil para o envio dos dados de acesso).

Nivel: Escolher o nivel de acesso. Associacdo, tem acesso ao médulo de

gestdo; Associado: tem acesso a consulta das respectivas quotas (atribuir
também o numero de sécio).

L (YENAJ
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Q Importante: Se pretender que o soOcio consulte as quotas, atribuir
uma conta de utilizador e ligar com o respectivo nimero de sécio!
b) Alterar um utilizador
Na lista de utilizadores, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacdo “Editar”. Na ficha, alterar os dados necesséarios e pressionar o
botdo “Gravar” para registar as alteracoes.
c¢) Eliminar um utilizador
Na lista de utilizadores, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacéo “Eliminar”.
Entidades
Este modulo permite a manutencéo da tabela Entidades que é utilizada para no
modulo de Contas Correntes. Cada despesa ficard associada a uma entidade

(fornecedor).

A partir do menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacao “Entidades”

Sociedade Fornecedora 222333444 333222444 Editar Eliminar

Adicionar | Voltar

a) Adicionar entidades

Pressionar a hiperligagao “Adicionar”, existente no final da lista de entidades.

Nome ISucietIade Fornecedora
Morada Irua dos fornecedores
Localidade IIucaI apropriadp

Cédigo Postal {1200

Contribuinte Mr. IBBBBBBBBB
Telefone |222333444
Telemavel |444333222

Fax |333222444
E-mail Isucfur@,sucfur.net
URL hitp:d/ Iwww.sucfur.be’[

Crédito INﬁg vl
Plafond |1D

Voltar Gravar |

Preencher os dados e, pressionar o botao “Gravar” para registar.

e (YFNA
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b) Alterar uma entidade

Na lista de entidades, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteragdes.

c¢) Eliminar uma Entidade

Na lista de entidades, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Eliminar”.

Rubricas

Este médulo permite a manutencdo da tabela Rubricas que é utilizada para no
modulo de Contas Correntes. Cada despesa ou receita ficara classificada pelas

rubricas (como um departamento ou centro de custos).

As rubricas podem subdividir-se em sub rubricas, permitindo uma melhor
classificacdo de cada despesa/receita.

A partir do menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacdo “Rubricas”

Geral Editar Eliminar

Diversos Editar Eliminar

Socios Editar Eliminar

Adicionar | Voltar

Por definicdo, as rubricas Geral e Socios, estdo programadas no sistema. Se
nao possuir estas rubricas, devera adiciona-las.

a) Adicionar Rubricas

Pressionar a hiperligacao “Adicionar”, existente no final da lista de Rubricas.

Rubrica ISc'l cios

Voltar Gravar |

Preencher os dados e, pressionar o botao “Gravar” para registar.

Hle (YVENAJ &
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b) Alterar uma rubrica

Na lista de rubricas, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteragdes.

c¢) Eliminar uma rubrica

Na lista de entidades, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Eliminar”.

Sub Rubricas

Este modulo permite a manutencdo da tabela Sub Rubricas que é utilizada
para no modulo de Contas Correntes. Cada despesa ou receita ficara

classificada pelas rubricas e sub rubricas

A partir do menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacao “Sub Rubricas”

Geral Socios Editar Eliminar
Diversos Despesas diverzas Editar Eliminar
Sdcios Quotas Editar Eliminar
Sdcios Denativos Editar Eliminar

Adicionar | Voltar
Por definicdo, as sub rubricas Geral/Socios, Socios/Quotas e Socios/Donativos,

estdo programadas no sistema. Se ndo possuir estas sub rubricas, devera
adiciona-las.

Q Importante: Adicionar rubricas antes das sub rubricas!

a) Adicionar sub rubricas

Pressionar a hiperligagao “Adicionar”, existente no final da lista de sub rubricas.

Sub rubrica quutﬂs

Rubrica ISL‘ICiDS 'I
“oltar Gravar |

Preencher os dados, escolher a rubrica que vai ser associada e, pressionar o
botdo “Gravar” para registar.

e (YENAJ &
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b) Alterar uma sub rubrica

Na lista de sub rubricas, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacdo “Editar”. Na ficha, alterar os dados necesséarios e pressionar o
botdo “Gravar” para registar as alteracoes.

c¢) Eliminar uma sub rubrica

Na lista de entidades, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Eliminar”.

Bancos

Este modulo permite a manutencédo da tabela Bancos que sera utilizada na
gestdo de movimentos bancarios. Cada banco ou agéncia podera ter diversas
contas associadas.

A partir do menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacao “Bancos”

Banco Geral de Credito 2232 Editar Eliminar

Banco de Investimentos 245 Editar Eliminar

Adicienar | Voltar

a) Adicionar bancos

Pressionar a hiperligacao “Adicionar”, existente no final da lista de bancos.

Nome IEIﬂncu Geral de Credito
Morada Iaaa

Localidade [pbb

Cédigo Postal [1111 cec

Contacto Imﬂriﬂ amelia

Telefone |2222

Fax 3333

E-mail Iﬂsdﬂdsa@_ﬂsdds.cum
URL hitp:#/ Iwww.cpifs.cum

Volar Gravar |

Preencher os dados e, pressionar o botao “Gravar” para registar.

Hle (YENAJ
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b) Alterar um banco

Na lista de bancos, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteragdes.

c¢) Eliminar um banco

Na lista de bancos, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Eliminar”.

Contas Bancérias

Este modulo permite a manutencdo da tabela Contas Bancéarias que sera
utilizada na gestdo de movimentos bancérios. Cada conta ficara associada a
um banco. Devera ser criado um banco, antes de se criar uma conta bancaria.

A partir do menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacdo “Contas bancarias”

Banco Geral de Crédito 123456 Editar Eliminar

1

Adicionar | Voltar

a) Adicionar contas

Pressionar a hiperligacdo “Adicionar”, existente no final da lista de contas
bancarias.

Nr.Conta (123436
NIB [67890
Banco |Elan|:|:| Geral de Crédito j

Voltar Gravar |

Preencher os dados e, pressionar o botao “Gravar” para registar. Escolher qual
0 banco ao qual a conta vai ficar associada.

b) Alterar uma conta
Na lista de contas, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacao

“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteragdes.

e (YENAJ &
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c¢) Eliminar uma conta

Na lista de bancos, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Eliminar”.

Links Uteis

Este mddulo permite a manutencdo de links para sites de interesse das
associacOes e/ou associados. Esta informacédo € privada, so fica visivel para o
publico em geral, através do portal se assinalar como tal. Os links publicos
estdo sujeitos a aprovacdo do Administrador, s6 aparecerdo no portal apos
aprovacgao positiva.

A partir do menu “Tabelas”, pressionar a hiperligacédo “Links uteis”

cpifs.net wWw . Ccpifs.net Editar Eliminar

Adicionar | Voltar

a) Adicionar links

Pressionar a hiperligacao “Adicionar”, existente no final da lista de enderecos.

Titulo Icpifs.net
Desenvolwvimento de aplicagdes web ;I
Descricao
[~
URL HTTP: I\-.'\-.'w.cpifs..net
Privado MNio 'I
Aprovado WED] VI

Voltar Gravar

Preencher os dados e, pressionar o botdo “Gravar” para registar. Todos os
campos sao de preenchimento obrigatorio. Adicione sempre uma breve
descricdo que caracterize a pagina referenciada. Para o URL nédo escrever o
protocolo “http://”, apenas digitar o endereco, como por exemplo: www.sej.pt
Antes de adicionar um endereco verificar se este esta correcto, abrindo uma
nova versao do browser e, aceder ao site.

e (YFNAJ

[y,

|FAJDP CPIFS.COM



’ associar.net N
portal das associagées juvenis Manual do Utilizador v2.0 - 20

b) Alterar um link

Na lista de links, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteragdes.

c¢) Eliminar um link

Na lista de links, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Eliminar”.

|FaJDP CPIFS.COM
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Para efectuar a manutengdo dos dados da associagdo, poderd utilizar a opgéo
“Associacao”, existente no menu “Tabelas”.

Nome

Morada
Localidade
Cod.Postal
Telefone
Concelho

Fax

Actividade
Contribuinte
Conzervatoria
Matricula

Cod. RNAJ

Data Inzcricéo
Ambite
Estatutos

Diaria Républica
Alteracdo Estatutos
Utilidade Plblica
URL (http:if)

E-mail

IAssu ciacio de Demonstracio

IRua das Dezcobertas

ICabu da Boa Ezperancas

|1500 Rota da ndia
999121341

Abrantes
999121342

IDemunstragﬁU de Azsociacies
IE-E-E-DIJD1 11

IBeIem

J1s00

EEEEE

01-01-2005

Local 'l
Wﬂ (dd-mm-aaaa}
IWH (dd-mm-aaaa)

01-01-2005 = (dd-mm-aaas)

Nao 'l

3 (dd-mm-aaaa)

Idemu

Igeral@cpifs.cum

IMapa: Coordenada X I 1 coordenada do GoogleMaps

Mapa: Coordenada y

Privada

Voltar

2% coordenada do GoogleMaps

NED] Yl

Estes dados deverdo ser preenchidos com rigor, serdo utilizados da seguinte

forma:

= Portal: Aparecerdo visiveis a publico através das listagens do portal
associar. Contribuird para que o publico em geral tenha conhecimento
da associagao e possa eventualmente entrar em contacto;

» Recibos: Utilizacdo como timbre na emisséo de recibos;

» URL: aqui poderé digitar o endereco Internet, caso possua um; ou usar
uma sigla beneficiar do servico de paginas de presenca do portal.

= Coordenada X e Y: coordenadas GoogleMaps

Logotipos

Esta funcionalidade permite o envio de uma imagem para uso como log6tipo na
emissdo de documentos. Se ndo usar logotipo, o timbre utilizado serdo os
dados existentes na ficha.
Podera usar dois tipos de logotipos:
» Recibos: Imagem JPEG ou GIF com o tamanho aproximado de 280x135
pixles. A imagem devera conter o logotipo, nome, morada, contribuinte e
nameros de contacto.
» Cartbes: Imagem JPEG ou GIF com o tamanho aproximando de 95x115

pixels.
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Apenas pode enviar uma imagem de cada vez. No campo tipo, pode escolher
qual das imagens pretende enviar. No campo escolher imagem, use o bot&o
Procurar, para localizar no seu computador a imagem a enviar.

Tipo |Lngétipn para documentos (280x135 pixels}j

Ezcolher imagem I Procurar... |
Voltar Enviar Ficheire |

Logdtipo documentos

Logotipo Cartdes

Q Importante: Esta operacao pode ser demorada!

ApoOs o envio das imagens, podera visualizar na parte inferior do formulario o
seu aspecto final.

Se pretender remover uma imagem utilize o botdo “Remover” existente no lado
esquerdo de cada imagem.

Pagina da Associacao

As associacfes que ndo possuem pagina de Internet propria, poderao usufruir
da péagina de presenca disponibilizada pelo portal Associar.Net.

Para beneficiar deste servico tera que usar o campo URL, existente na ficha da
associacdo. Devera usar uma sigla, sem recorrer ao uso de espacos, sinais de
acentuacdo ou simbolos; usar apenas letras. O endereco da péagina seré:
www.associar.net/sigla (em que sigla, sera aquela que escolheu)

|Parégraf‘o LI |'I'||:o de LetraLI |Tamanh0;| |C0r ;l |5tyles LI i Ie
ZEE @ dBE X 9o

B 7 U & ¥ = /7

Associacio Demonstracio!

O objectivo desta associacio é:
+ Mostrar as funcionalidade do portal
s Demonstrar a utilizacdo dos modulos de gestio
+ Testar a pagina presenca

Contactos:

+ Web: www associar net'demo
o E-mail info/@ associar net

 Bf Edtor| [ HTML
WVoltar Gravar I

Mle  YFNA
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Apresentacao

Podera utilizar a opcédo “Apresentacdo”, existente no menu “Tabelas”, para
redigir o texto de apresentacdo para a associagao.

Com o editor podera elaborar um pequeno texto formatado, com a
apresentacao da associagdo. Este texto aparecera na primeira pagina.

Para concluir, utilize o botdo “Gravar”

Informacdes exibidas na pagina de presenca

Tal como indicado no ponto anterior, 0 acesso a péagina de presenca é
efectuado, combinando o endereco do portal com a sgila escolhida para a

associacao, como por exemplo:

www.associar.net/demo

nstragéo

Inicio MNoticias ~ Actividades  Contactos Laja Cartinho
Associagdo Demonstragao!

0 objectivo desta associacdo é:
» Mostrar as funcionalidade do portal
» Dernonstrar a utilizagdo dos mddulos de gestdo
o Testar a pagina presenca

Contactos:

» Weh: vy associar.net/demo
» E-mail: info@associar net

Iniisia | Noticias | Actividades | Loja | Contactos
Gerado par: AssociarNet

Caracteristicas:

* Noticias: As noticias publicadas, que forem assinaladas como ndo sendo
privadas, serdo mostradas;

» Actividades: Calendario de actividades, mostrando aquelas que foram
publicadas como n&o sendo privadas;

= Contactos: O nome e os dados de contacto da associacéo

» Loja: Catalogo com os produtos e lembrancas que a associagado
pretenda colocar em venda on-line, para angariacéo de fundos;

= Carrinho: Sistema de processamento de vendas on-line.

Wie (YENAJ
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Associacdo de Demonstracéo

Inicio Moticias ~ Actividades  Contactos Loja Carrinho

Categorias Catalogo de Produtos

» Artesanato s

» Recordagdes 0002 Boneca 500 Wer Comprar
o0o1 Bringuedo 1000 Ver Cormprar
0004 Cachecol 600 “er Comprar
0003 Galhardete 500 Wer Comprar
Anns tedalha 100 anns ANNN Wer Cnmnrar

Hle (YENAJ
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Produtos e Familias

Podera disponibilizar na pagina de presenga, um conjunto de produtos e
lembrancas para venda.

Para maior comodidade os produtos deverdo ser classificados em familias
(categorias).

Familias

Para fazer a manutencdo das familias de produtos, podera utilizar a opcéo
“Familias” do menu “Tabelas”.

Manutengdo de Familias

Familia

Recordagies Editar Elirminar
Medalhas Editar Eliminar
Artesanato Editar Eliminar

Utilize as opcoes:
» Adicionar: para inserir novas familias
» Editar: para alterar familias existentes
» Eliminar: para remover familias

Manutengao de Familias

Ficha de Familia

Familia |

valtar Gravar |

Produtos

Utilize a opcao “Produtos”, do menu “Tabelas” para efectuar a manutencéo dos
produtos que pretende colocar para venda on-line.

Manutengdo de Produtos

Ref. Descrigan Familia Preco €

oo Bringuedao Artesanato 10,00 Editar Eliminar
nonz Boneca Artesanato 5,00 Editar Eliminar
oon3 Galhardete Recordagdes 5,00 Editar Eliminar
nond Cachecal Recordagdes 6,00 Editar Eliminar
nons Medalha 100 anas Medalhas a0,00 Editar Eliminar

1

Utilize as opcoes:
= Adicionar: para inserir novos produtos
» Editar: para alterar produtos existentes
= Eliminar: para remover produtos

Do vENAJ %
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Manuteng o de Produtos
Ficha de Produto
Referéncia IDDDS
Descricdo |Meda|ha 100 anos
Hedalha comemorativa do Centendario 1905-2005 ;I
Detalhe
Familia Medalhas x|
Prago 50 Euros

Se (YENAJ
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Operacoes de Gestao

Este mdédulo é a componente central do Associar.Net. Disponibiliza multiplas
tarefas para gestdo da associacdo. No entanto, algumas operacdes sdo de
caracter genérico e informativo.

As operag0Oes de gestao séo:

* Quotas de Sécios: lancamento de recebimento de quotas

= Contas Correntes: gestao de contas correntes (despesas e receitas)

» Recibos: emissao controlo de recibos.

» Gestdo Bancos: gestdo e controlo de contas bancarias.

= Associados: manutencéo de fichas de socio.

= CartBes e Vinhetas: emissdo de cartdes de socio e vinhetas de quotas
para cartoes.

» Relatérios: relatérios de gestao e listagens gerais.

» Noticias: noticias das federacdes ou de interesse para as associacoes.

» Actividades: calendéario de actividades para as federacdes.

= Categorias: tabela auxiliar para categorizacdo de noticias, actividades,
associacgoes.

» Mailings: correspondéncia em série.

= Mensagens: envio de mensagens privadas.

Associados

Este modulo permite a manutencgéo de fichas de associados A partir do menu
“Tabelas”, pressionar a hiperligacao “Associados”.

Sera mostrado um segundo formulario onde podera optar por adicionar um
novo sécio, listar todos os sécios ou listar os sécios segundo um critério de
pesquisa.

Hr. Home Telefone

o001 Liliana Oliveira 333222555 Editar Eliminar
0001 carlos pexoto Editar Eliminar
o002 WManuel Jimbro 252111222 Editar Eliminar
o003 Andreia Martins Editar Eliminar

99 joao abrantes Editar Eliminar

Adicionar | Imprimir | Voltar

Se pretender fazer a impressdo da listagem resultante, utilize a opcéo
“Imprimir” existente no final da listagem de ecrd. E gerada uma listagem no
formato PDF, que podera gravar em disco ou imprimir (devera ter o Acrobat
Reader para poder visualizar o fcheiro PDF).

e (YFNAJ
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a) Adicionar sécios

Pressionar a hiperligacdo “Adicionar”, existente no final do formulario de
pesquisa ou no final da lista de sdcios.

A ficha de socio é vital para o funcionamento desta aplicacdo, uma vez que
uma parte da gestao ira recair sobre os associados e as respectivas quotas.

A informacao presente na ficha de associado € bastante extensa e encontra-se
subdividida por diversos separadores e painéis: Dados pessoais: Outros dados;
Familiares e Observacoes.

Sdcio Mr. IDUD1— Cod.Barras I

Nome ILiIiﬁna Cliveira

Morada IRua das Flores, 45

Localidade IJardim Suspenso

Codigo Postal IBBBB Bakbilonia

Data Nascimento IW 3 (dd-mm-aaaa) IdadelZF—
Cargo INDrmal j

Estado Civil ISulteiru j SequFeminino j
Nr. Bl [1z3aze7e

Contribuinte I1234Eﬁ?39
Telefone |3332225E-E-
Telemavel IBBBZZZE-E-E—

Activo |sim =
Enviar Foto I Procurar... I Enviar foto
E-mail IIiIian a.oliveira@mailzerv.org

Internet (hitp://} |

Woltar Gravar |

Preencher os dados com acuidade e, pressionar o botado “Gravar” para registar
a ficha de socio.

Chamamos a atencdo para os campos “Pagamento” e “Valor’ existentes no
separador “Outros dados”. Aqui devera ser escolhido o modo de pagamento de
quotas, que corresponde a periodicidade e pagamento e respectivo valor.

Por definicdo, ao escolher uma forma de pagamento, é atribuido o valor que
esta registado na tabela de “Pagamentos”; no entanto, o s6cio podera optar por
pagar um valor superior que podera ser inserido manualmente em substituicdo
do valor sugerido.

O modo de pagamento e o valor escolhidos, serdo usados no médulo de
gestao de quotas, na funcédo de lancamento de quotas.

Mle  YFNA
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b) Foto de sdcio

Podera recorrer ao campo “Enviar Foto”, para inserir uma imagem com a
fotografia do soécio. Pressionar o botdo “Procurar”, para localizar no seu
computador um ficheiro de imagem, no formato JPEG ou GIF. Para concluir,
pressione o botédo “Enviar foto”.

Para remover a foto, utilize o botdo “Remover” existente abaixo da foto.

c) Alterar um socio

Na lista de soécios, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacao
“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteracdes.

d) Eliminar um sdcio

Na lista de soécios, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacao
“Eliminar”.

Gestao de Quotas

Este € mddulo central da aplicacdo, que permite a gestdo de quotas e
recebimentos de sécios.

Para aceder ao médulo de Quotas, a partir do menu inicial, pressionar a
hiperligacéo “Gestédo de Quotas”

Quotas

Gestdo de Quotas
Lancar quotas em grupo
Lancar jéia em grupo

Voltar

A gestéo de quotas, subdivide-se noutro grupo de fungdes:
» Gestdo de Quotas: Gerir as quotas de socios
» Lancar quotas: Lancar quotas em grupo
» Lancar Joia: lancar jéias em grupo

Lancar Joia

Esta operacdo deve ser executada por uma associacao que esteja a iniciar a
sua actividade e que pretenda lancar para todos os socios o valor da joia ou
inscricao.

Para executar esta operacao, pressionar a hiperligacédo “Lancar Joia”.

QF
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Ezcolher Anc IZEIU?' {aaaa)
Ezcolher Data |1E‘>—12—2IJI36 {dd-mm-za3a)
Ezcolher Valor IE- Eurgs.

Voltar i| Freenchs cs valores & depois dlique Lancar! Este procedimentc lanca a jdia para todos os sboios

Indicar o ano a que correspondem os langcamentos; a data de langamento e o
valor da joia.

Apés pressionar o botdo “Gravar”, a todos os socios sera acrescido o valor da
jOia, para pagamento. Este valor podera ser consultado e/ou pago através da
gestao de quotas.

Esta operacdo poderd ser demorada, a sua duracdo depende nao sé da
velocidade de transferéncia da ligagdo como também, do nimero de socios.
Devera aguardar que seja indicada a conclusédo da operacao; nao pressionar
multiplas vezes o botéo “Gravar” nem use 0s botdes de navegacao do browser,
até obter a indicacdo de concluséo.

Q Importante: Operagao demorada! Por favor, aguarde pela mensagem
de concluséo!

Podera usar o modulo de gestdo de contas correntes, para certificar-se que 0s
valores da joia foram lancados de forma correcta. Também podera efectuar o
respectivo pagamento.

Lancar Quotas

Esta operacdo € um valor acrescido na manutencéo de quotas de socios. Esta
operacdo pode ser executada no inicio de cada ano, inserindo no sistema 0s
valores das quotas de todos aos socios para o0 ano escolhido.

Mas, antes de proceder a sua execucao, devera certificar-se que todos os
sécios tém seleccionado, na respectiva ficha, o modo de pagamento. A
periodicidade e o valor de quotas escolhidos serdo usados nesta operacao. Por
exemplo se um sbécio escolheu pagamentos trimestrais de 5 euros, seréo
lancados quatro quotas neste valor.

Aceder a esta operacéo, pressionando a hiperligacao “Lancar Quotas” do menu
“Gestao de Quotas”.

Escolher Ano IEDUE Esta operacio podera ser demorada.

Voltar

Escoclha o ano e depois cligue Lancar!

Escolher o ano e pressionar o botdo “Gravar” para lancar as quotas de sécios
no ano seleccionado.
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Esta operacdo poderd ser demorada, a sua duracdo depende ndo s6 da
velocidade de transferéncia da ligacdo como também, do niamero de soécios e
das quotas a lancar por cada um deles. Devera aguardar que seja indicada a
conclusdo da operacao; ndo pressionar multiplas vezes o botdo “Gravar’ nem
use os botbes de navegacgdo do browser, até obter a indicacdo de concluséo.

Q Importante: Operagcao demorada! Por favor, aguarde pela mensagem
de concluséo!

O pagamento de quotas pode ser efectuado, no moédulo gestdo de quotas.

Também, podera usar a gestdo de quotas para certificar-se que os valores
foram lancados de forma correcta.

Gestao de quotas

Esta operacdo permite listar as quotas de socios e efectuar os respectivos
pagamentos ou ainda langar quotas para novos socios.

Para ter acesso a esta operacdo, pressionar a hiperligacdo “Gestdo de
Quotas”, no menu com 0 mesmo nome.

ngtﬂglNﬁu F'agasj AnUITDdDSj MésITansj Shcio INL’lmerDj | EI

Socio  Home Ano Més Valor Data Validade Pago

oooz Manuel Jimbro 2009 12 15,00€  0M1-12-2008 I-12-200% N Editar Eliminar
oooz2 Manuel Jimbro 2009 1 1500€  0M1-11-2008 30-11-200% N Editar Eliminar
nooz Wanuel Jimbro 2009 10 15,00€  01-10-2009 31-10-2009 N Editar  Eliminar
oooz Manuel Jimbro 2009 9 15,00€  01-08-2008 30-09-200% N Editar Eliminar
oooz Manuel Jimbro 2009 8 15,00€  01-08-2008 31-08-200% N Editar Eliminar
oooz Manuel Jimbro 2009 Fi 1500€  01-07-2008 31-07-200% N Editar Eliminar
nooz Wanuel Jimbro 2009 6 15,00€  01-06-2009 30-06-200% N Editar  Eliminar
oooz Manuel Jimbro 2009 5 15,00€  0M-05-2008 31-05-200% N Editar Eliminar
oooz2 Manuel Jimbro 2009 4 1500€  01-04-2008 30-04-200% N Editar Eliminar
ooz Wanuel Jimbro 2009 3 15,00€  01-03-2009 31-03-2009 N Editar  Eliminar
oooz Manuel Jimbro 2009 s 15,00€  01-02-2008 28-02-200% N Editar Eliminar
oooz Manuel Jimbro 2009 1 15,00€  0M-01-2008 3-01-200% N Editar Eliminar
0oo1 Liliana Oliveira 2009 12 1500€  01-12-2008 31-12-200% N Editar Eliminar
oom carloz peixoto 2009 12 15,00€  01-12-2009 3M-12-2009 N Editar Eliminar
ooo Liliana Oliveira 2009 1 15,00€  01-11-2008 30-11-200% N Editar Eliminar
oom carlos peixoto 2009 11 1S5,00€  01-11-2008 30-11-2009 N Editar Eliminar
oo Liiana Qliveira 2009 10 1500€  01-10-2009 31-10-2009 N Editar  Eliminar
oo carlos peixoto 2009 10 15,00€  01-10-2008 31-10-2008 N Editar Eliminar
ooo Liliana Oliveira 2009 9 15,00€  01-08-2008 30-09-200% N Editar Eliminar
oom carloz peixoto 2009 ] 15,00€  01-08-2009 30-09-2009 N Editar Eliminar

12345678510

Adicionar | Imprimir | Voltar
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As quotas inseridas através da opc¢do de lancamento de quotas, figuram nesta
listagem.

Aqui podera ainda adicionar novas quotas para socios. Enquanto que, na
operacdo de lancamento, sdo adicionados valores para todos os soécios ao
longo do ano; neste médulo poderéa lancar uma quota de cada vez por sécio.

Esta é uma listagem geral. Os filtros no inicio da listagem permitem inserir um
critério de seleccao que facilita a localizacdo das quotas pretendidas.
a) Adicionar quotas

Para registar uma nova quota, deve pressionar a hiperligacdo “Adicionar”,
existente no final da listagem de quotas.

Sdcio om Introduza o codigo de Socia!
Ano IZUUT

Més Dez 'I

Valor Euros

Data [1e-12-2007 8 ddmmayyyy)
Validade [18-12-2007 8 (dd-mmeyyyy)
Pago IN "I

Voltar Gravar I Emiti, RECibo |

Preencher todos os valores e pressionar o botdo “Gravar” para registar a nova
quota.

b) Pagar ou Alterar uma quota

Na lista de quotas, localizar a quota pretendida e pressionar a hiperligacéo
“Editar”, na coluna direita.

Socio II.1anueIJimbru:|
Ano I ——
Més Dez =
Valor 15 Euros
Data [01-12-z009 T (da-mmyyyy)
Validade |31-12—2IJE|9 H (dd-mm-yyyy)
Pago IN vI

Voltar Gra'.rarl Emitir Recibo |

Modificar os campos necessarios e pressionar o botdo “Gravar” para registar as
alteracoes.

Se a quota ainda néo estiver assinalada como paga, pode proceder a emisséo
do respectivo recibo.

Para pagar uma quota e efectuar o respectivo recebimento, pressionar o botao
“Emitir Recibo”.

Mle  YFNA
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Recibo Nr. [novo Data |18-12-2007 7] (do-mmeyyyy)
Referente a quuta Sdcio referente ao més Dez. [ 2009

Valor |1E- Euros

Pago IS vI

Cheque I

Sdcin IMﬂnueIJimbru

Morada Irua

Localidade Jobb

Cadigo Postal [123 cce

Contribuinte IBBBBBBBBB

Voltar Grawvar | Imprimir; |

Os dados da quota sédo lancados de forma automatica no novo recibo. Para
concluir a operacdo devera pressionar o botdo “Gravar” para registar o novo
recibo.

O botéo “Imprimir” permite enviar para a impressora o recibo emitido. Como o
recibo é gerado no formato PDF, a execucédo desta operacao requer o Adobe©
Acrobat Reader® instalado no seu computador.

Se nao tem o Acrobat Reader instalado no computador, proceda a sua
instalagao.

Este programa de leitura de ficheiros PDF é gratuito. Podera fazer o download
a partir de http://www.brasil.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

leportante: Esta operacdo requer o Adobe© Acrobat Reader®!
Certifigue-se que esta instalado no seu computador!

, . . . . . P . .
BS|m -0 gB0RE]®-]F-7 -L-[0&-B-BK 4> M| e ]
|E}1uu% v@||__"‘]EI|Dj~|E}
L4

@

2 3

£ Original

: Recibo r. 34

=

= Data: 01-04-2005
W

@

u

‘%. Exmofl. Sejal

e Lilana Oliveira

= Rua das Flores, 45

Jardim Suspenso

Ww_ 5989 Babilonia

=

2 VI Nr. Contribuinte 123456788

=

g Recebemios a guansiade 1,00 Eur.

<L eviense Um euros

Befprene o Quota Sécio referente ao més Jan. § 2005

Esta operacdo podera ser demorada. Devera aguardar que seja gerado e
mostrado o recibo, conforme mostrado na imagem acima.

Q Importante: Operagdo demorada! Por favor, aguarde pela conclusao!

Uhe  YENAJ &
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= Imprimir: Para enviar o recibo para a impressora, pode pressionar o
botdo de impressdo &, existente no lado esquerdo da janela, logo
acima do recibo.

= Gravar. Se pretender guardar o recibo no formato digital no seu

computador, pode pressionar o botdo de gravagao B, existente no lado
esquerdo da janela, logo acima do recibo.

= Voltar: Para regressar a pagina anterior, utilize o botdo de retrocesso

do seu browser. Lembre-se que esta € uma excepcdo ademais,
nunca devera usar os botdes de navegacdo do browser no Associar.Net.

Q Importante: Para voltar a pagina anterior, use o botéo de retrocesso!

Os recibos emitidos, podem ser consultados na lista de recibos, a partir do
menu inicial. Uma réplica do recibo é também, inserida de forma automatica
nas receitas das contas correntes, na rubrica “Sécios” e sub rubrica “Quotas”.

Contas Correntes

Este modulo permite a gestdo de contas correntes. Aqui podera controlar de
forma facil e eficaz as receitas e despesas da associacdo. Poder4 ainda
analisar os valores organizados por Entidades, Rubricas e Sub rubricas.

» Entidades: Empresas ou instituices as quais a associacdo adquire bens
e Servigos.

» Rubricas: As rubricas servem de elemento de classificacdo das
despesas ou receitas. Por exemplo poderdo existir rubricas como:
Energia, Comunicacdes, Bar, Departamento Desportivo, etc.

= Sub rubricas: Subdivisdo das rubricas, possibilitando criar mais um nivel
de organizacdo das receitas e despesas. Por exemplo, para a Rubrica
Energia, poderemos ter as sub rubricas: Combustivel e Electricidade

O acesso a esta funcéo é efectuado através da hiperligagdo “Contas Correntes”
existente no menu inicial.

Listar contas correntes

Ao escolher a opcéo “Contas Correntes” a partir do menu inicial, € apresentado
um quadro de seleccéo (ver imagem no ponto anterior).

= Listar todos: Permite fazer a listagem geral das contas correntes. Esta €
uma listagem extensiva em que sdo mostrados todos 0s movimentos
existentes.

|FaJDP CPIFS.COM



’ associar.net 3
portal das associagées juvenis Manual do Utilizador v2.0 - 35

= Listar c/ Filtro: Esta listagem obedece ao critério indicado em cada um
dos campos:

0 Rubrica: seleccionar a rubrica a ser listada;

0 Sub rubrica: sub rubrica cujos movimentos vao ser listados;

o Entidade: escolha esta opcdo se pretender movimento apenas
para determinada entidade;

o0 Pagos e N.Pagos: podera determinar se pretende listar apenas
movimentos pagos ou ndo pagos;

o Por data: indicar o intervalo de datas que pretende listar

Data Documento Doc.Nr Rubrica Sub rubrica HomelDescrigdo Valor ESNE

28-08-2007 M/ Recibo 57 Socios CQuotas Socios 750€ E S Editar Eliminar
28-08-2007 N/ Recibo 58 Socios  CQuotas Socios 750€ E S Editar Eliminar
18-07-2007 N/ Recibo 55 Geral Socios Canto Firme de Tomar-Associacio de Cultura 100,00€ E S Editar Eliminar
26-06-2007 M/ Recibo 58 Socios Quotas Socios 750€ E S Editar Eliminar
25-06-2007 M/ Recibo 57 Geral Socios Sport Club Operario de Cem Soldos 100,00€ E S Editar Eliminar
21-10-2005 M/ Recibo 56 Socios Quotas Socios 10,00€ E S Editar Eliminar
15-07-2005 M/ Factura 500 Sécios Donativos Teste de cc 1250,00 € E N Editar Eliminar
02-06-2005 M/ Recibo 55 Geral Socios Sociedade Fornecedora 350,00€ E S Editar Eliminar
15-04-2005 W/ Factura 1250 Geral Geral Teste 1500,00€ S N Editar Eliminar
15-04-2005 N/ Recibo 53 Geral Socios Sociedade Fornecedora 500,00€ E S Editar Eliminar
15-04-2005 M/ Recibo 54 Socios CQuotas Socios 1,00€ E S Editar Eliminar
04-04-2005 M/ Recibo 47 Socios Quotas Andreia Martins 100,00€ E S Editar Eliminar
04-04-2005 M/ Recibo 52 Diverzos Despesas diverzas  Andreia Marting 5000,00€ E S Editar Eliminar
04-04-2005 W/ Factura 500 Diverzos Diverzos Equipamentos Desportivos: 100,00€ S N Editar Eliminar
04-04-2005 W/ Factura 150 Diversos Diversos Portugal Telecom 50,00 € S N Editar Eliminar
02-04-2005 M/ Recibo 37 Socios Quotas Liliana Oliveira 30,00€ E S Editar Eliminar
01-04-2005 M/ Recibo 34 Socios CQuotas Socios 1,00€ E S Editar Eliminar
01-04-2005 M/ Recibo 35 Diversos Despesas diversas  Sociedade Fornecedora 500,00€ E S Editar Eliminar
01-04-2005 M/ Recibo 36 Socios CQuotas Socios 500€ E S Editar Eliminar
28-03-2005 M/ Recibo z Socios Quotas Socios 1,00€ E S Editar Eliminar

12

a) Adicionar movimentos

Esta operacdo pode ser executada atraves a hiperligacao “Adicionar”, existente
no final da lista de movimentos ou a partir da hiperligacao existente no final da
janela de filtro.

Data [ta-12-2007 T (dd-mm-aaaa)

Documente IN.I‘ Factura j I

Documento Nr. IE-DIJ14

Rubrica Diversos j
Sub rubrica Despesas diversas j

Descricin/entidade |

Valor IT"E—U Euro=

Cheque [34345]

Pago |N§D "'I

Voltar Gravar

Preencher os dados com acuidade e pressionar o botdo “Gravar” para registar
os dados.

Ple  (YFNAJ
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Escolher o tipo de documento a associar a movimento e respectivo numero.
Nao esquecer de classificar o0 movimento por rubricas e sub rubricas. Indique
uma descricdo do movimento ou a entidade que gerou o movimento.

b) Alterar um movimento

Na lista de movimentos, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacdo “Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o
botdo “Gravar” para registar as alteracoes.

¢) Eliminar um movimento

Na lista de movimentos, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacéo “Eliminar”.

Recibos

Este modulo permite a emisséo e consulta de recibos e, esta acessivel a partir
da opcao “Recibos” do menu inicial.

Recibo Nr. Data Home Valor Anulado Pago

57 28-08-2007  Jodo José Paiva Ribeirn 750 € i 5 Editar  Eliminar
] 28-08-2007  Jodo José Paiva Ribeiro TS0 € M 5 Editar  Eliminar
55 02-06-2005 Sociedade Fornecedora 350,00 € 5 5 Editar  Eliminar
33 15-04-2005  Sociedade Fornecedora go0,00 € 5 5 Editar  Eliminar
54 15-04-2005  Liliana Oliveira 1,00 € il 5 Editar  Eliminar

a) Emitir recibos

Usar a opc¢ao “Adicionar”, disponivel no final da listagem de recibos.

E=zcolha dos dados prévios do recibo

Rubrica | Diversos j

Sub rubrica |Despesas diversas j

Destinatario IEmidadE 'I

Nome |Sociedade Fornecedora j

Como os recibos séo langados como uma receita nas contas correntes, devera
escolher os respectivos dados de classificacao.
O campo destinatario, permite alternar entre Sécios e Entidades.

e (YENAJ
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ApoOs ter seleccionado estes dados, pressionar o botdo “Prosseguir >", para
avancar na emissao do recibo. O botéo “Voltar”, regressa a lista de recibos.

Recibo Nr. I lovo Data |1 8-12-2007 H (dd-mm-yyyy)
Referente a IF‘aineI de Publicidade no Pavilhdo
“alor 850 Euros

Pago S vI
Anulado I vI

Cheque 5667365

Nome ISuciedﬂde Fornecedora
Morada Irua dos fornecedores
Localidade |I|:||:ﬂ| apropriado

Cédigo Postal [1200

Contribuinte IEEBEBEEBE

oltar Gravar I Imprimir: |

Indicar uma breve descricdo no campo “Referente” e o respectivo valor
recebido.

A operacdo é finalizada através do botdo “Gravar”. E atribuido um nimero ao
recibo e o botdo Imprimir torna-se disponivel.

O botdo “Imprimir’ permite enviar para a impressora o recibo emitido. Como o
recibo é gerado no formato PDF, a execucao desta operacao requer o Adobe®©
Acrobat Reader® instalado no seu computador.

Se ndo tem o Acrobat Reader instalado no computador, proceda a sua
instalacéo.

Este programa de leitura de ficheiros PDF € gratuito. Poder& fazer o download
a partir de http://www.brasil.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

leportante: Esta operacdo requer o Adobe© Acrobat Reader®!
Certifique-se que estéa instalado no seu computador!
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B&S|5 -8 8 B0RE]|®[F-7 -£-|[OR-[B-B|[1K < » d|é#]
| Eanoa% - ® ‘ nO@mE o -5
Original
xﬂtiﬂpro Recibo Nr. 36
Tﬂlﬁsﬁﬂdaﬁﬁﬁ Data: 01-04-2005

Fxmaoga). Sefal.
Socledade Fomecedora
Rua dos fomecedores
local apropriada

1200 Algum legar

Wi Nr. Contribuinle 998959999

Azzinsturas % Ministuras % Marcadores

Recebemos g guartia de 500,00 Eur.
exterisa  Quinhenlos eurcs

Referenie o Painel publicidade no pavilhéo

0 Responsavel

i e WA CIVA, Aregu S0 - AT
Procwsuinio por Computader - Sasscmr ralvl

w412 » W 2098%2%rmm O 1= f 4]

Esta operacdo podera ser demorada. Devera aguardar que seja gerado e
mostrado o recibo, conforme mostrado na imagem acima.

Q Importante: Operagcdo demorada! Por favor, aguarde pela conclusao!

= Imprimir: Para enviar o recibo para a impressora, pode pressionar o
botdo de impressdo &, existente no lado esquerdo da janela, logo
acima do recibo.

= Gravar. Se pretender guardar o recibo no formato digital no seu

computador, pode pressionar o botdo de gravacgao B existente no lado
esquerdo da janela, logo acima do recibo.

» Voltar: Para regressar a pagina anterior, utilize o botdo de retrocesso

do seu browser. Lembre-se que esta € uma excepcdo ademais,
nunca devera usar os botdes de navegacdo do browser no Associar.Net.

Q Importante: Para voltar a pagina anterior, use o botédo de retrocesso!

L (YENAJ
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b) Consultar e reimprimir recibos

Na lista de recibos localiza o recibo que pretende consultar ou reimprimir e,
pressione a opc¢ao “Editar” no lado direito da listagem.

Podera consultar os dados do recibo. Se pretender enviar uma copia para a
impressora, pressionar o botao “Imprimir” (consultar ponto anterior).

c¢) Eliminar recibos

Esta opcdo sO6 deve ser usada em ultima instancia. Uma vez que os recibos
implicam uma numeracéo sequencial, como também sé&o incluidos nas contas
correntes.

Consoante o recibo escolhido poderé&o existir as seguintes situagoes:
= Ultimo recibo: O recibo é eliminado por completo e o numerador
diminuido em “1”. O movimento também é eliminado das contas
correntes.
» Recibo intermédio: O recibo ndo pode ser eliminado, mas € assinalado
como “Anulado”. O registo correspondente é suprimido das contas
correntes.

Para eliminar um recibo, localizar o registo na lista de recibos e pressionar o
botdo “Eliminar” existente no lado direito da listagem.

Noticias

Este modulo permite a manutencdo de noticias de interesse para as
associacOes e associados.

A partir do menu inicial, pressionar a hiperligacao “Noticias”

Lorem ipsum 10-09-  Lorem ipgum dolor =it amet, conzectetuer adipizcing elit. Phazellus pharetra,
dolor =it amet 2007 justo nec =uzcipit volutpat, velit purus ultricies feliz.

Editar Eliminar

1

Adicienar | Voltar

a) Adicionar noticias

Pressionar a hiperligacéo “Adicionar”, existente no final da lista de noticias.

L (YENAJ
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Titulo |Lu:|rem ipsum dolor sit amst
Data [10-08-2007 ] (dd-mm-asaa)
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing d
Besumo elit. Phasellus pharetra, Jjusto nec suscipit volutpat,
wvelit purus ultricies felis. LI
Nulla =it amet nulla. Morbi at pede eget arcu rhoncus ;I
bibendum. Cum =sociisz natogue penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus muas. Duis
wvenenatis, lorem eget posuere wolutpat, mauris augue
malesuada lorem, a dapibus risus leo eget erat.
Maticia WVestibulum eu est nec nulla aliguam iaculis. Donec nec
tellus. Fusce elementum est ac massa.
=
Categoria Geral vl
Privade MNéo VI
Aprovado Sim 'I
Woltar Gravar |

Preencher os dados para a noticia, ndo esquecendo que o titulo e a data sdo
essenciais para a identificacdo das noticias. Acrescer um paragrafo ou dois
para 0 resumo da noticia, que sera mostrado na listagem de pesquisa de
noticias. O campo noticia ird conter o texto para o corpo da noticia. O campo
Categoria auxilia a classificagdo e pesquisa de noticias por areas tematicas.

b) Alterar uma noticia

Na lista de noticias, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacao
“Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o botdo “Gravar”
para registar as alteracoes.

¢) Eliminar uma noticia

Na lista de noticias, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacéo
“Eliminar”.

Actividades
Este modulo permite a manutencdo de um calendario de actividades.

A partir do menu inicial, pressionar a hiperligacdo “Actividades”.
Para maior comodidade na listagem do calendario de actividades, podera optar
por listar todos as entradas no calendario ou listar através de um critério.
Assim, podera filtrar ou pesquisar apenas os itens pretendidos.

Mle  YFNA
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< Junho de 2007 k3
seq ter qua qui sex sab dom
30 1 2 3
Paintball
4 5 [ T 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 25 27 28 28 30

Todo Terreno
Nascentes do Ave

Métodos de pesquisa:
» Descricdo: Poderd localizar uma ou mais actividades, escrevendo parte
da sua descricao
= Critério: Escolhendo uma categoria e/ou combinando um intervalo de
datas.

Pas=eio de Sku 15-01-2007 08:30 Editar Eliminar
Paintball 30-05-2007 10:30 Editar Eliminar
Todo Terreno Nascentes do Ave 28-08-2007 08:30 Editar Eliminar
AnimaVerdo 27-08-2007 05:00 Editar Eliminar

1

Adicionar | Calendario | Violtar
a) Adicionar actividades

Pressionar a hiperligagéao “Adicionar”, existente no final da lista de actividades.

Descricdo |Tudu Terreno Nascentes do Ave
Data IWE (dd-mm-aaaa)
Hora 08:30 (hh:mm}
Passeio Todo Terreno Nascentes do Ave ﬂ
Detalhe
=l
Local Realizacdo |Muntes de Fafe
Hora Fim 12:30 (hh:mm}
Data Fim IW E (dd-mm-aaaa)
Preco Socio Iﬁﬂ— Euros
Preco Normal 100 Euros
Categoria m
Privado Méo 'l
Aprovado RERD] -
TT, Todo-o-terrenao, d Misica il
Tags Todo, Terreno, Jipes E‘:?L;rg
=] =sugerir | Divulgacéo Cultural =l

“oltar Gravar | Exportar |
"

17N
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Preencher os dados para a actividade, ndo esquecendo que a descri¢cao, €
titulo que a identifica. Preencher também as datas/horas de inicio e de fim da
actividade. Em “Detalhe” incluir uma breve descricdo dos principais
acontecimentos da actividade. Mencionar o local de realizagao e os respectivos
precos de participacdo (se nao tiver interesse colocar 0). O campo Categoria
auxilia a classificacdo e pesquisa de noticias por areas teméaticas.

b) Alterar uma actividade

Na lista de actividades, localizar o registo pretendido e, pressionar a
hiperligacdo “Editar”. Na ficha, alterar os dados necessarios e pressionar o
botdo “Gravar” para registar as alteragdes.

c¢) Eliminar uma actividade

Na lista de noticias, localizar o registo pretendido e, pressionar a hiperligacao
“Eliminar”.

Mailings

Este modulo permite a emissédo de diversos documentos de correspondéncia
personalizada. Em breve, algumas funcionalidades serdo acrescidas para que
seja possivel emitir multiplos documentos.

O acesso a esta opcao € efectuado a partir do menu inicial, clicando na
hiperligacéo “Mailings”.

O médulo de mailings consiste num grupo de documentos padréo, com campos
substituiveis. Os campos substituiveis poderdo ser preenchidos manualmente
ou a partir de registos da base de dados. O numero de campos pode variar
segundo o mailing escolhido.

Documente

Boas Festas =] Data
Convite - Participacdo Actividade

Realizacdo

Convocatdnia Assembleia Geral
Convocataria Reunido Horas
Declaracdo Autorizacio Trabalhos
Declaracdo Participacdo

Inscrigdo - Cartdo de Sacio

Parabéns - Aniversario

Pedido Exames Médicos h

do Sacio Nr. I

a0 Socio Nr. I

Voltar Seguinte = |
Jgnhd' YF”A / -
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Na lista escolha o tipo de documento que pretende emitir, preencha os campos
a direita e escolha o s4cio para o qual pretende criar a correspondéncia.

Pressionando o botdo “Seguinte >" sera criado um documento com os dados
seleccionados. Ser4d mostrada uma caixa de dialogo de “Transferéncia de
ficheiros”, onde podera optar por “Abrir” 0 documento ou “Guardar” no disco do
seu computador para posterior alteragéo.

Transferéncia de ficheiros: |

L ] Algunz ficheiroz podem danificar o computader. Se a informag&o do
\_“() ficheiro parece suspeita ou se ndo tiver total confianga na origem,
nao abra ou guarde este ficheiro.
MHome de ficheiro:maill . ref
Tipo de ficheiro: Documento do Microsoft Word

Die: WY BES0CHER . net

& E ste tipo de ficheira pode danificar o computador s& contiver
codigo malicioso.

Goztaria de abrir o ficheira ou de o guardar no seu computadar?

Abrir Cancelar HMais informagdes

¥ Eerguntar sempre antes de abrir um ficheino deste tipg

O documento é criado no formato RTF (Rich Text Format), podendo ser
posteriormente editado num processador de texto como Microsoft Word ou com
o editor Wordpad (parte integrante das diversas versdes do sistema operativos
Microsoft Windows).

= 3 — ) ey 5 [a S E
Eﬂ-l-l-l-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-r-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-m2|
= =
i L5 L -

- 47 AssociaPro
i - Associacho de Demonstragio

MIF: 655222555

7

Rua das Descobertas. Ed. Vasco da Gama

e 4500 Cabo das Tormentas

™ Tel 555 E-Mail; infoi@associar.net
Fax URL: www associar.net

- Exma. Senhota

Aggt? Liliana Oliveira
Fua das Flores, 45
Tardim Suspenso

o 9999 Babilonia

Data: 30-05-2005
Assunto; Avigo de Pagamento - Quotas em Atraso

2 Exma, Benhora Arnt? Liliana Oliveira

X Serve a presente para informar a V. Ex as, que a(g) seguintes quotas se encontram em attaso..

saEEEy i = o

Pagina 1 Seccén 1 11 Em 2,5cm Lnl Col 2 GRA RA ExP sE 0% 4
Ficheiro aberto logo apés ser criado

U
17hle®

|FaJDP




' associar.net )
portal das associagées juvenis Manual do Utilizador v2.0 - 44

Q Importante: Operagdo demorada! Por favor, aguarde pela conclusao!

Apés gerar o documento, utilize o botédo “Retroceder” do browser. Para criar um
novo mailing, seleccione o mailing pretendido e repita a operacao.

Mensagens

As mensagens constituem uma forma rapida de trocar informacdo entre a
Associacdo e 0s seus membros ou a Associagéo e as Federacdes. Aqui podera
enviar pequenas mensagens de texto informativas.

O acesso a este modulo efectua-se a partir da opcao “Mensagens” existente no
menu inicial.

a) Ler mensagens

Assunto
Associacio 11 Boa noite 08-08-2005 Ver Eliminar
Supoerte Técnico Nowva funcoes 08-06-2005 Ver Eliminar
Suporte Técnico reuinido 26-04-2005 Ver Eliminar
Suporte Técnico Conta de Ace=szo 26-04-2005 Ver Eliminar

MWova mensagem | Woltar

BN

Pressionando o botdo “Ver” a direita da mensagem, podera aceder ao seu
contedudo. O botédo “Eliminar” remove a mensagem de forma permanente.

Aszszunto INuva funcoes azsoc teste Adicionar
Data 06-06-2005 Aszociacdo 01 Adicionar
Existem novas funcoes no Associar.Net ;I Liliara'2=l.i-eira Adicionar
Manuel Jimbro Adicionar
Suporte Técnico Adicionar

[

Q Importante: Elimine com regularidade as mensagens da sua caixa!
b) Enviar mensagens

Usando a opcédo “Nova mensagem”, podera criar e enviar uma mensagem para
0S seus contactos.

e (YENAJ
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Na janela direita possui uma lista de contactos que corresponde aos
utilizadores que criou para a sua associacdo, as federacbes e 0 suporte
técnico.

Para enviar uma mensagem para um destes contactos, basta apenas clicar no
nome pretendido (estd em desenvolvimento a funcionalidade que permite
enviar a mesma mensagem para multiplos contactos).

Preencha sempre o campo assunto, para que este indique de forma ébvia o

conteudo da mensagem. Escreva uma breve mensagem e pressione o botédo
“Enviar”.

Cartdes e Vinhetas

Através do menu inicial, podera criar cartdes de sécio ou emitir etiquetas de
quotas para os cartdes.

a) Cartédo de Socio

Escolhendo esta opc¢ao podera emitir cartdes para os associados.

Formato |F|:|t|:| Frente / Regras Verso j

Socio Nr.

Regulamento

I
| [
Voltar Irnprirmir |

Na lista, escolha o formato que pretende para o cartdo. O formato podera ser:
» Foto frente / Regras verso: Dados do socio na frente e um conjunto de
regras no verso;
= Logo Frente / Foto Verso: Dados da associagdo na frente e dados do
s6cio no verso;
» Apenas frente com foto: Cartdo de face Unica, com foto do associado
» Apenas frente com logo: Cartdo de face unica sem foto

Digite 0 numero do sOcio; caso seja necessario, digite o regulamento e
pressione o bot&o “Imprimir” para gerar o cartao.
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[a-®-8a3ee -8 BK e s]oh -e|0OEE|S]0
o]
CARTAO DE SOCIO REGULAMENTO

I Ezinéaregm |

\ Nr.0001

Assecciar.Net Admissdo 27-10-2000
Demonstragio

2 Estacarcgral
3 Estagaregm }
4 Estacarcgra4

Ministuras % Marcadore:

Liliana Oliveira

Associagdo de Demonsiragao
Rua das Descobertas
15400 Rota da India

O cartdo é gerado no formato PDF. A execucao desta operacdo requer o
Adobe® Acrobat Reader® instalado no seu computador.

leportante: Esta operacdo requer o Adobe© Acrobat Reader®!
Certifiqgue-se que esta instalado no seu computador!

Se pretender pode usar os botdes da barra de ferramentas para imprimir ou
gravar.

Inventario de Bens Moveis e Iméveis

Estas funcbBes permitem registar/inventariar os bens mdveis e imoveis da
associacdo. Os bens poderdo ser assinalados como Requisitavel ou
Reservavel, quando se pretender que estes possam ser solicitados pelos
associados.

a) Adicionar Bens Méveis

No menu principal escolher a opcdo “Inventario bens moveis”. Na lista
pressionar o botdo “Adicionar”.

00001 Cadeira oo 20-03-2005 = I Editar Eliminar

1

Adicionar | Imprimir | Reguisitar | Voltar

Uhe  YENAJ &
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Preencher a ficha com os elementos do bem a inventariar.

Codigo Joooo1

Descricio ICﬂ deira

Nr. Série Joon

Data aquisigio [2005-03-20 ] (aaas-mm-dd)
Quantidads J1o

Preco inicial |4E- €

Estado IEIDm ‘I

Observacies

[ |
Requisitavel v
Dizponivel 4

‘Voltar Gravar

b) Alterar um Bem moével

Na lista de bens mdveis escolher o registo pretendido e pressionar o botédo
Editar correspondente.

c) Gerir requisicdes de Bens Moveis

Esta opcao permite listar as requisicoes efectuadas pelos associados através
da area de s6cios, como também registar novas requisicoes.

01-08-2007  01-09-2007
r

00001 Cadeira Liliana Qliveira 11:E2:00 115200 Consultar Devolver

. 01-08-2007  01-09-2007 - o
ooo001 Cadeira carloe peixoto 11:E2:00 115200 O Consultar Devolver
00001 Cadeira Manuel Jimbro EEESAND7 (ERielly [T Consultar Devolver

4:45:00 4:45:00

Requisitar | Votar

No menu principal, escolher a opcao “Requisitar bens méveis”, e na lista
escolher o registo a consultar e pressionar o botdo “Consultar” ou usar o botéo
“Devolver” para fazer uma devolugéo.

Equipamento IDDUU'I ICadeira Procurar
Socio Joaot |Lilana Oliveira Procurar
Para usar na esplanada ;l
Obzervacies
=

Datanicio  [01-08-2007 T (dd-mm-aasa)

Hora 11:52 {hh:zmm)

Data fim [oz-0s-z007 T (dd-mm-aasa)
Hora IIZIS:DD (hh:mm}

Reservado Il

Waoltar Gravar | Devolver |

e (YENAJ
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d) Adicionar Bens Imdveis

No menu principal escolher a opcdo ‘“Inventario bens imodveis”. Na lista
pressionar o botdo “Adicionar”.

Salai Sala de informatica 25-10-2005 Ird 2 Editar Eliminar

1

Adicionar | Reservar| Imprimir | Voltar

Preencher a ficha com os elementos do bem a inventariar.

Cédigo / Nr. |salat
Descricdo ISﬁIa de informatica
Data aquisicio  [2005-10-25 = (dd-mm-azaa)
Preco inicial |1200 £
Estado Bom 4

Equipada com mesas e computadores ;I
Observagies

=

Reservavel I~
Dizponivel I~

Voltar Gravar |

b) Alterar um Bem imoével

Na lista de bens imoveis escolher o registo pretendido e pressionar o botéo
Editar correspondente.

c) Gerir reservas de Bens Iméveis

Esta opcdo permite listar as reservas efectuadas pelos associados através da
area de sécios, como também registar novas reservas.

No menu principal, escolher a opcdo “Reservar bens imoveis”, e na lista
escolher o registo a consultar e pressionar o botdo “Consultar” ou usar o botéo
“Devolver” para fazer uma devolucgéo.

Instalagies ISaIa1 ISaIa de informética Procurar
S6cio Jooos |andreia Martins Procurar
=
Obzervacies
[
Datanicio  [18-12-2007 T (dd-mm-aaaa)
Hora 05:12 (hh:mm}
Data fim [2o-122007 5 (dd-mm-aasa)
Hora 21:00 (hh:mm}

Reservado 3

Woltar Reservarl Desmarcar I

e (YENAJ
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Apoio Teéecnico

O apoio técnico esta disponivel, entre outros, para:
» Informacéo e Correcgéo de erros
= Esclarecimento de davidas
= Sugestao de funcdes e melhoramentos

O servigo técnico pode ser efectuado através dos seguintes meios:
» E-mail: geral@cpifs.com
= Telefone VOIP: 001 252 5571081 (preco de chamada local rede fixa)
» Telefone: 252.100.039
= Forum: disponivel em breve

sl (YENA 42X
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