Manual do Utilizador

HS — Ornitologia - Gestéo de Sicios e Quotas (mai2013)

Gegtic de Socks & Cooan
Cumckegn

Acesso ao Programa:

O Acesso ao programa deve ser feito através do utilizador ADMINISTRADOR, que
tem todas as permissies para gerir todas as opgdes do programa.

CONFIGURACOES:

Uma das primeiras operagtes que o Administrador deve efectuar é criar os utilizadores,
através da tabel a definida, indicando um nome, uma senha e um nivel de acesso.

O nivel de acesso permite controlar os acessos dos diversos utilizadores, assm paraa
maioria dos casos deve ser indicado um nivel entre o 1 e 0 8 deixando o nivel 9 parao
Administrador.

¥ Gesi&o de Sécios - Quotas  SOF TWARE -G ORAL

Hurwen s

Wamis do Wil zador

1] ALMINISTRADOR

Configurar aentidade:
Indicar obrigatoriamente o n° de contribuinte, Nome da empresa, moradatelefones, e, se
o tiver indicar um logo tipo no formato de imagem de preferéncia JPG.

i

N&o esquecer que asenha do
Administrador € ADMIN

Botdes do programa:

Moo

=h

Criar um novo registo.

=

Altera o registo seleccionado.

E'/ Grava

Grava os novos dados criados ou as alteraces

ftera

;

#
E Cancela

@
g
g
B
3
&
g

Cancela as opgoes de insergéo (NOVO)
ou alteracio (ALTERA) dosregistos.

= .
« Elimina

i

Elimina o registo sel eccionado.

5

Imprime os dados sel eccionados.

ﬂEechar

Encerraajanelaactual ou pode clicar em

Nota: natabela de tipos de socios apesar
dendoter os“botdes’ agravacdo dos
dados existentes quando forem alter ados
éconfirmado com atecla“ENTER”.
Para criar mais linhas basta posicionar
na ultimalinha na coluna mais a direita
eprimir en ENTER.
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IDENTIFICA Fﬁul’.') DA ENTIDADE

E,, )

Tabelasde Apoio:
SAo diversas as tabel as de apoio para o preenchimento dos dados nas fichas dos sicios.

Tipos de Socios:
Nesta tabela é definido os varios tipos de scios e respectivos valores de quotas e jdias.

N&o ESQUECA:

Duplo clique com o bot&o do

rato parainicar aoperacao de
actualizagdo dos valor es das quotas.
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e |TIPO

|Ualor Ouota |‘u‘alor Joia E
| RORMAL 1.0 10.00
2 MORMAL 2 240 10.00

| = EMPRES.A, 5.00 10.00 =
| 4 EMPRESA 2 7.50 10.00
| = [ 0.00 0.00
| & 0.00 0.00
=il 0.00 0.00
| s 0.00 0.00

| s 0.00 0.00 =

UTILITARIOSdo PROGRAMA

¥ Gestdo de Socios - Quotas SOFTWARE-GLOBAL
Qutros  Ajuda

Alteragdo de Senha

Reindexar Ficheiros

Contadores
Passagem do Ficheiro anual para histérico

Atualizar Walor das Quotas com base na tabela de tipos de Sdcios

Alteracao da senha: permite cada utilizador alterar a sua senha pessoal.

7. ADRPMISTRACOR &

Senha Aciual
=]

NOVA SENHA
Y

Confirme Mova Senha

Reindexar Ficheiros. reorganizar os dados nos ficheiros, operacdo que deve ser feita
por exemplo quando o programa estiver em execucao € houver falta de energia eléctrica

i)

—

Contadores. Reiniciar o contador do nimero dos recibos de quotas

Para procurar o sicio pelo n®
ou pelo nome utilize as opgoes de pesquisa:

| NN |

[ [wrsécio  [nOME

Pesquisar pelo n° de socio ndo esquega
confirmar com ENTER.

Pesquisar pelo nome do Sécio o programa
ird se posicionar no registo com o nome
do sicio que esta apesquisar.

IMPORTANTE:

As fotos dos socios aconsel ha-se que
estegjam digitalizadas na pasta imagens,

ou se o pretenderem poderdo criar

uma nova pasta, mas dentro da

localizagao do programa preferencia mente.

O documento comprovativo de pagamento
de quotas pelo sécio NAO serve de factura.
Paraisso aentidade devera utilizar

0 programa de factur agéo que se
encontra em funcionamento nainstituicgo.
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& Contadsres de Documenim [ [

I Recion

2 [_sravs )

A | Eachuar ||

Actualizar Valor das Quotas com base na tabela de tipos de Socios:
Actualizano ficheiro do ano actua os valores das quotas com base nos tipos e valores
definidos natabela Tipos de Socios.

B Aciuadizer Vakones £ astal

ATENCAD

Feta rathns parmibte atmalizar os valvaes dos qustas nr.
fichais aciwel de accisa com boss watobals da Spen
e encies o vebires B quates

fispag tes |4 lam WA warka alinmi

[kates e Sl e dos Sackas

i Duplc CHews pava ol 2o o fchait I

e

Gestdo de Socios — Registo e dlteracdo de dados

A i L .I : | e

[FeEceas s i

® e W ) e ] [
By "u..-l w2 1 i P T I:Iﬁ i.JII i b i K ICHE ﬂ

T [ (e

 CodpoPosal

Prita e Taki Trabalha - Fax

=¥
Data kascivemo  WPE DB A Bl NACantibuiie

3] I IS 1
£

[WsH| [WeS] FowmePoe  LealCobean Siluaghn Eniega Catl Chibe  Eritraga Cank o i eri i

Dhisaregies ¢ Mot

;)
-

Ao criar um novo socio o programa indicara o novo nimero de sicio, com base no
ndmero do Ultimo existente.
Apbs ainsercdo ou alteracdo dos dados do sicio N&o esqueca GRAVAR os dados.
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Gestao de PAGAMENTOS de QUOTAS e OUTROS SERVICOS:

Sheien | Falaineinog | Eines  Mugas o Lsiagens

[Amarier IPSacke WOME W STAM PRPgto O R ICHD
r_i_.l'_ _'1__ I-__1_-|_ e I T = 'F"—"r'_"i_='|','_"-
| Fi ] i LF
| & 3 d L]
o | § 4 i (3]
I & H i (4]
| 7 (- "
1 i 0
| - V4 n
| n T 0"
py b
SOCIH -Wu-_
I FAGAMENTOS |

[ e s iy e Ee 7 JAONTHIRS e tongien

|30 150 003008 GUSTAS CLUBE 1 .06-3000

|amp | VEm0 Wa3MD GUCVAS CLUBE H.00-3010
BE 1580 W01301  GUSTAS CLUBE 408341
|anz | iRm0 AMAAME GUCAS CLUBE H.08.2042
T|aMA | inea W3 GUOTAR CLUBE AS-4n3HA

| |aMa | ism0 WMME RUOTAS CLUEE

|aME | isg0 FI013ME GLSTAR CLUBE

Bt o dia ile Pagassspia
E o ||-|T.ﬁ' . | E,.- Eu _ |@ Comguovathro da Pagaments |00 200y =
Al Walar Gy Fanmn Pigto Pagamens  Deserichs
i - el T TILES HEwa 1 I :'

Neste separador podera efectuar o registo dos pagamentos das quotas por sécio,
emitindo o documento comprovativo de pagamento.

Emissdo do comprovativo do pagamento de quotas ao sicio.

QUOTAS Comprovativo de
Pagamento

O tamanho do papd utilizado paraimpressio € metade de umafolha A4 —B5

CLUBE ORHITOFILO DA BEIRA Comprovative de

) LITORAL Pagamento
A MPARTADO 195

T OLIVEIRA DO BAIRRC

MIF: 303295541
1
STAM: SivA
Processado por Computador | NOME: | ESSGSUEFERRERWIIOGANTIES
Nio serve de fatera

| Dezcrigio Grupo I Ao |Dt.Pagamento |Forrna Pagto. I “al.Pago
I T ouoTas [ 2013 D8-05-2013 | COBRADOR | 15,00
L P
| | ANILHAZ | 013 _538-05-2013 | TRANSFERE | 15,00

| NT1A
Tota Pago:
Trinta Euros
A Direcgda,

ELIMINACAO de SOCIOS

Estarotina permite eliminar o scio do ficheiro principal passando para um ficheiro de
Sbci os Eliminados.

Esta situacéo acontece por exemplo quando um sbcio faleceu.
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B S0 FTWARE L0 09l

SOCIOS ELIMIMAD

FEECIEER

= @&
L T T R L P 1] [N Pgho. Jods ALTuiLaE) Ta s Figiar Lagal Cobisns Siuacy
] i g 1 Sif were ECALDT
W
Faqies g Fostsl
-ncal Trabed b Hredmasa Telel Trabl1n  Faa
Tlnin Blaccomenin HF (1 851 A Bl W nbhba
Eianu Pheamar [y v HXamdu fHE

N&o esguecer aterar a Stuagdo do socio apds a sua diminacdo eindicar o motivo da
mesma:

7 S0CI05 FLIMIMADOS

Sacken ELIMIADOS  ELINHLAR SO0

& 0 sOCI0S ATIVOS
(IFbsls  EOME FRECRIESSA
[ ¢ AETIVG
| . | ATEPAL |RCTIND
NIEIAL [KCTm
iAMAL IAETIG

ACTIND
ACTIND

esninar o Sicie; N - [

dafiprar a Sincin Obssrvacoes © Hetas | Moives da Eliminecho
ACTRAD bt

Llaque AU para comliemar 8 EEmmagas do ancie sebeccenads

LISTAGENS

Est&o disponiveis véarias listagens. Existe uma listagem que tem como objectivo a sua
utilizacdo nas Assemble as Gerais para registar a presenca dos sici os.
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BS Listagens ée Sécies CIER
Crdennds par:
[ NP de Scio
[H heome da Sdcio
) Ciata de Adenisso
[ Ewia de Elimiragie (54 Elminsdos)

| Ligtagenn e Fichen de Stcies (Actme] |

|
| Listagemm de Fichaimg de Socies (Elimanado ] |

I Mapa ¥ Pressngas (wesemblaies] I

Timils o Mapa ds Presengia
T T T R TR P BT S SR e L R

Ei Eachar

ROTINAS

Criar Ano Seguinte (Ano Pagamento) para Todos os Socios

Indique o N° de Dias para criar a data de limite de pagamento a partir do més de Janeiro do ano cri
EXEMPLO: Ana crigdo=21015 & h° de digs de Mmite pagamento=60 g data de iimite de pagamento ficard= 02-03-2015)

Renumeracdo dos Miimeros de Sdcios (Duple Clique)

Por razies de seguranga, e com base na data actual do sistema: ’—
Para infeiar a renumeragdo indigque o valor da soma do dia com o més e o ano! (ex:10-02-2013 Soma=2025) |

Criar paratodos os sdcios 0 ano seguinte com o valor da quota, assim ficaréo todos os
sicios com a quota em dividareferente ao ano criado,, permitindo controlar quais os
sOci 0s que pagaram € 0s que Se encontram em falta.

A outrarotina permite renumerar o niimero de sicio devido a factores como o
falecimento de socios, saida, etc.
O ndmero antigo é transferido para o campo “Sdcio Anterior”

MAPAS e LISTAGENS disponives:

Indigue o Intervalo de Datas de Pagamento
Mapa de Pagamentos

De: |21-05.2013 ;:Emé ':21-05.2013 __;_|

¥

e, cocndbongih s s i SN % Mapa de Dividas d
De: (2013 3| até (2013 |5

-

MODULO DE GESTAO FINANCEIRA (conta corrente) de EXPOSICOES e
EVENTOS

Tratamento de Dados;

Acesso atabela de Rubricas pode ser feito pelo menu principal ou
guando esta aintroduzir os movimentos na exposicao ou evento.
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1 Gestéo de Sdcios - Quotas CLUBE ORNITOFILO DA BEIRA LITORAL

Cadigos Postais
Tipos de Telefones

ADMINISTRADOR *Nivel

Confirma

Ficheiro de conta Corrente de Exposi¢oes: Q

Neste primeiro separador ira criar afichada identificacdo da exposicéo,
gue serd o seu cabecalho.
Neste modelo permite gerir varios eventos ao mesmo tempo.

Poderaficar a par dos valores resumidos de crédito e débito por
EXPOoSicao e o respectivo saldo.
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B¥ Exposictes - Gestas Financeira

EinJShFﬁE;EWFﬂW_; Movimentos | Mapas & Listagens |

> na: [EX¥ ERA £15.00 £0.00
2415.2013 TESTE 2 PORTO 500,00 1025000 | -9

TOTAIS | 100500 T 10.400,00 T &

I Ficha de Exposicao - Events

;‘, o Dstas [20.05.2013 18] [20.05.2013 ) Onganizagda| L LUE

: Descrigo [EXPOSICAD DE AVES e
B gana LDCaI;!!EIF:-'.
E‘, 0Bs NADA

AV

5

E nla
—

No Segundo separador “Movimentos’ € onde ird lancar os valores
individuais da receita e da despesa

B Expozicies - Gestia Financeira
Mapas e Listagens
DMas -_."" fl_.T: [70.05-2013 =

Registe de Mowmentos - Receila

21052013
F1-05-2013
21-05-2011 PLELICIDADE

TOTAIS | 51500 | 150,00
SALDO | 365.00

[@ Irnprimir Ficha da Exposigo f Evento |

Como apoio para atribuir o n° de socio pode aceder ao ficheiro de socios
B

Ap6s a selecdo do socio através databela de apoio

clicando no botdo
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= [ i

OLIVEIRA

GONCALO DA SILV A NOGUEIRA
GUILHERME JOSE CAMPOS DUARTE
HELDER CARVALHO D& ROCHA 18
HELDER FILIPE DOS SANTOS MARTINS 177
HELDER JOSE LEMOS VIDAL 311
HEMRIGUE MIRANDA

HERNAN DOS SANTOS FERREIRA, 172
HORACIO MANUEL PEREIRA SORRILHA 272

HUGO DANEL MARTINS DE SOUSA, 264
HUGD DAMIEL RODRIGUES DUARTE 292
HUMBERTO RODRIGLUES SIMOES 289
VO MANUEL CARYALHO AMEROSIO 68
JHORMMY MACKEY GRANGELS FERREIRA 266
JOSO ANTOMNO MANAO MARGLUES 344
JOAO ANTOMO PINHO LOPES | 323
JOAO CARLOS CONCEICAO MELO 126

JOAD CARLOS MAGALHAES DOS SANTOS 219

e

e

Eoy ey Lo

- i

cliqgue em
ficar&d no campo observacoes.

B= Tabela de Riibricas

e E e e

Para aceder atabela de ribricas da mesma forma clique no botdo

paratransportar o n° de sicio e o nome que

=
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|

Caso ndo exista arubrica pretendida e sendo uma que porventura possa
futuramente ser utilizada, pode criar directamente essa nova rubrica na
tabela

Se arubrica for crédito autométicamente o programa posiciona-se para
introduzir o valor no campo Crédito.

Selecione arubrica pretendida e clique em
transportar parao ficheiro de lancamentos.

para

Caso sgja uma rubrica a débito posiciona-se para introducéo do valor no
campo débito.

NAO necessita de abrir atabela de rubricas para introduzir um )
lancamento, pode simplesmente escrever arubricalivremente, SO tem de
definir se é a Crédito ou a Débito.

Ao GRAVAR serd actualizado ostotais a crédito e débito e respectivo
SALDO.

Pode ainda imprimir uma ficha da exposi¢do com os respectivos
lancamentos e observagoes.

|® Imprimir Ficha da Exposigao / Evento ||

No separador de “Mapas e Listagens” apenas esta 0 resumo de todas as
exposicoes e ou eventos.

N&o costumo criar listagens e mapas que possam nado ter utilidade para
guem vai usar o programa.

Sendo assim deixo avosso critério que indiquem listagens que
necessitem sobre este modulo e que os venha gjudar na respectiva gestdo.
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