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Instalacao

O Sistema de Gestao de Sdcios 2017, é relativamente facil de instalar uma vez que o

processo é todo automatico.

Sdcios_2015 Setup

Figura 1

Figura 3

Sdcios_2015 Setup

Figura 4

Depois de efectuar o download do sistema na
internet, descompacte o ficheiro recebido e em
seguida execute o ficheiro setup.exe que se
encontra dentro da pasta descompactada.

Se recebeu o produto através de um cd, abraocd e
em seguida execute o ficheiro setup.exe, se este ndo
iniciar automaticamente.

Depois de executar o setup.exe, vai aparecer uma
imagem igual & figura 1. Clique OK (1) para iniciar a
instalagdo.

Segue-se um quadro igual @ imagem 2, onde se
deveindicar ondeinstalar o sistema.

Por defeito, o sistema vai sempre para a pasta
c:\socios2017.

Caso pretenda alterar esta localizagdo, clique em
mudar pasta. Indique a pasta onde instalar.

Em seguida para prosseguir, clique sobre o botdo
que contém o computador & esquerda da janela
cinza (2).

Depois desse passo, aparecerd uma janela onde
indicar o grupo de programas onde este se vai incluir
no menu iniciar do windows. Clique confirmar (3) ea
instalacdo terd inicio (fig.4).

Aquando o sistema copia os ficheiros necessarios
para o seu computador, mostra uma barra de
progresso da copia.

Por veses o sistema pergumta-nos se queremos
manter um determinado ficheiro e devemos sempre
dizer que sim. Esses ficheiros sao partilhados por
outros programas e devem ser mantidos (fig.5).
Isso ndo interfere com este sistema.
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Neste caso o sistema indica que o ficheiro a ser
copiado é mais antigo que o existente no
computador. Diga sempre sim, que quer manter o
ficheiro existente no seu computador.

Noutros casos o sistema pode indicar que um
determinado ficheiro esta a ser usado e ndo pode
ser copiado, faga ignorar para continuar.

Figura 5 Outras mensagens de erro podem surgir devido a
impressoras e scanners.

Faca sempre ignorar e em seguida OK, pois isso ndo vai interferir com o
funcionamento do programa.

Alguns scanners para funcionarem devidamente, tem de ter o driver twain instalado.
Caso este driver ndo esteja instalado o scanner nao vai funcionar com este programa
e dai os erros acima descritos.

Pode ir & pagina do fabricante do scanner e efectuar de 14 o download do driver twain
para resolver o problema.

Depois de concluida a instalagdo do Sistema de
Gestao de Sécios, o seu computador voltara ao ambiente
de trabalho dowindows.

Para aceder ao Sistema de Gestao de Sécios, devera
efectuar um clique sobre o botao [Iniciar] do windows e
procurar na secg¢ao [programas] o grupo de programas
que escolheu, que por defeito deveria ter sido Socios
2017, conforme figura 6.

Figura 6

Dentro desse grupo de trabalho existe entédo o atalho
para o Sistema de Gestdo de Sécios com o nome de
[Socios_2017-Programa). Para entrar para o sistema,
basta efectuar um clique sobre [Sécios 2017].

Se pretender criar um icone de atalho para o Sistema
de Gestao de Sécios no seu Ambiente de trabalho, faca
clique com o botdo direito do rato sobre o item
[Socios 2017] e aparecera um quadro onde dira
[Ambiente de trabalho Criar atalho].



Figura 7

Aquando a primeira utilizagdo do Sistema de Gestao
de Socios, sera necessario efectuar o registo do
sistema, conforme afigura 7.

Este registo de sistema € obrigatorio e para o efectuar
devera contactar-nos pelo n° +(351) 964 522 793, para
obterasua palavrachave.

A palavra chave ndo segue com o sistema uma vez
que amesma é aleatéria e nunca é igual.

O facto de a palavra chave nao seguir com o sistema,
esta descrito como uma das clausulas no contracto de
utilizador final para este produto ao qual os seus
utilizadores ficarao vinculados.

O contracto de utilizador final para este sistema

encontra-se dentro da pasta do sistema e é um ficheiro
de texto denominado por licenga.txt.
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Definir Cabecalho da Colectividade nas Listagens.

Definlgdes da Colectividade

Name,
Moeade.
Localidade.

Cantburtn

Figura 9

Definir Cabsgalho da Colsctividade

|
Figura 10

Campo a
adicionar

Sistema de Gestdo de Socios

1 prodiD Songant

Clique aqui para
escolher entre texto
ou imagem a adicionar.

|
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{05
05
Comprimento...] 2.0
Albura | D%
Cor de Fundo. |
Corde Borda... |

Corda Letra.. [

I Testa Fio

Ezquerda.

Depois do campo
adicionado
pode alterar
as medidas

7

Para efectuar um
RECTANGULO
adicione um campo
com Borda

_.F'LmdoTransparenl _
_. Com Borda i

Figura 11

Depois de instalado e registado o sistema
aparecera um quadro de acordo com a figura 8.

Nesse quadro, dever-se-a escrever 0s campos
relativos a colectividade.

Depois de preenchidos os campos referentes a
colectividade, vai-se entdo localizar o logotipo,
efectuando um clique com o rato sobre o bot&o [Localizar
logotipo]. Sera mostrada uma janela (figura 9) onde
vamos indicar qual a localizagdo e o ficheiro que
contém o logotipo da colectividade.

Em seguida vamos efectuar um clique sobre o botao
[Definir Cabegalho nas Listagens], onde iremos criar o
modelo de cabegalho a ser utilizado nas listagens do
sistema.

Para configurar o cabecgalho nas listagens veja
como funciona o Softgab-designer, figura 10.

O Softgab-designer, € um género de processador de
imagens e textos sob o sistema de objectos.

Cada texto ou imagem sao considerados objectos e
cada um tém propriedades individuais: cor, letra,
comprimento, altura, topo, esquerda, cor de fundo, tipo
de borda, etc.

Cada texto deve ser de apenas uma linha na
horizontal.

As medidas de comprimento dos campos devem ser
apropriadas ao tipo de letra. Caso isso nao acontecga o
sistema diminuira o tipo de letra do campo de texto.

Para adicionar objectos neste sistema vc necessita
apenas de escolher o tipo de campo a adicionar, na
caixa do canto superior esquerdo e efectuar um clique
sobre o bot&o adicionar campo.

Para alterar o texto escrito por defeito, faga duplo
clique com o rato sobre o texto e escreva o que
pretende, em seguida digite enter ou faca duplo clique
para fixar o texto.

Para mover os objectos faga um clique com o rato
para seleccionar o objecto e em seguida arraste-os
comorato.
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Figura 15

Para alterar as cores e o tipo de letra faga clique sobre o
texto e verificara que aparece um quadro na parte
superior de acordo com a figura 13.

Para aumentar o tamanho do papel, faca clique sobre
a parte creme de fundo do papel e veja as propriedades
no topo (figura 12).

Atencao, o cabecalho da colectividade nas listagens,
nao devera ser maior do que 4cm de altura e 20cm de
comprimento.

Para cada documento a criar com este sistema, tenha
em conta que a impressora tem uma margem de erro na
impressao de 3mm para cada margem e de cerca de 1,7
cm de margem inferior.

Para alinhar devidamente os campos uns com os
outros de modo a que ndo hajam diferengas de margens
podera alterar directamente os valores da caixa de
ferramentas de acordo com a figura 14.

Se pretender adicionar um rectangulo, adicione um
campo de texto, limpe o texto, seleccione a opgdo com
borda e em seguida aplique a cor de borda e cor de fundo.

O botdo com borda da figura 14 permite fazer o
rebordo a volta do campo de texto. O botdo fundo
transparente permite tornar os campos de texto
transparentes para serem aplicados em cima de outros
objectos.

O botéo com borda da parte superior, figura 13,
permite que afolha tenha um rebordo.

O softgab_designer 1, figura 10, permite configurar o
cabegalho das listagens e o cabec¢alho dos recibos.

O softgab_designer 2, figura 15 permite configurar os
cartdes, quotas, envelopes, circulares, etiquetas, fichas e
propostas de sécio.

A diferenga entre um sistema e o outro, € que o
segundo permite aplicar dados dos sécios, sendo esses
campos denominados por um coédigo, CDO1, etc, para
que o sistema o possa interpretar e ir buscar a base de
dados os respectivos elementos dos sécios.

Nestes dois sistemas vocé pode alterar e modificar
tudo pois s6 terao efeito no sistema depois de gravadas
as alteragoes.
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Definir Funcionarios do Sistema Depois de configurado o cabegalho da colectividade
W = = nas listagens, deveremos entdo voltar ao menu principal
A : e efectuar um clique sobre o menu superior designado por
[Parametros] e escolher a opcgdo [Notas de

Recebimento(Recibo)][Definir cabegalho no recibo].
Para definir o cabegalho no recibo, o procedimento é

igual ao do cabecalho anterior.

w ) D B A Depois de .de.finidos os cabecalhos, vamos entao
= [parametros-definir palavras passe e utilizadores]
loura 24 Figura 24

Por defeito e a titulo de exemplo, o sistema ja segue
.== com cinco funcionarios definidos.

Cada funcionario tem um nivel de acesso ao sistema
que variade 1-9.

O nivel 9, como esta configurado, é o nivel maximo de
acesso e deve ser definido para administradores do
sistema.

Os outros niveis estao definidos um pouco a titulo de
exemplo e estes podem ser alterados de acordo com a
vossa vontade alterando-os no menu [parémetros]
[definir niveis de acesso] (figura 25).

Figura 25 As opcdes seleccionadas em cada nivel, serdo
aquelas a que o utilizador tera acesso.

Para que as suas alteragdes tenham efeito faga gravar
Nivel para cada nivel alterado.

E importante ter em conta que para cada utilizador as
palavras passe sejam diferentes entre eles, uma vez que
# cste sistema apenas pede a palavra passe do utilizador
aquando o mesmo acede ao sistema e é por ela que este
é identificado.

Até agora definimos a colectividade, cabecalho da
1 mesma nas listagens, utilizadores e niveis de acesso.

Figura 26 ) Para continuarmos a personalizar o nosso sistema,
precisamos de efectuar ainda mais alguns pequenos
Definir Categorias & Quotas de Sdcios passos‘

Mt Catagaria / Tipo: ValorAnusl | Nt Catagoria / Tipo  Velor Anval

Vamos ent&o, voltar ao menu principal e em seguida
vamos efectuar de novo um clique sobre o menu
[parametros] e escolher a opgao [Definir tipos ou
categorias de soécios] (figura 26/27).

Os tipos ou categorias de soécio, sdo muito
" L | L) importantes neste sistema uma vez que nos permite
= wE L B, diferenciar as diversas categorias de soécio por
it LI b ) denominacéo e pelo valor pago anualmente em quotas de

cada categoria.

Figura 27 O valor pago anualmente, € importante porque através
deste poderemos efectuar langamentos automaticos nas
contas correntes dos sécios e € aqui que o sistema vem
buscar o valor a aplicar na quota. O Valor a colocar na
categoria € o total anual, independentemente do tipo de

quota. .
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Figura 31

Devemos entao criar as categorias existentes na nossa
colectividade e introduzir o total anual que cada categoria
pagaem quotas.

Depois de concluido o processo anterior deveremos
entao como sempre gravar as alteragdes e voltar ao menu
principal (figura 26).

Em seguida e para continuarmos a configurar este
sistema, é necessario ainda verificarmos a ficha de sécio,
para ver se nela existem todos 0os campos necessarios.
Paraisso efectuamos um clique sobre o0 menu superior do
menu principal designado por [Ficheiro] e clicamos sobre
a opcgao, [abrir ficha nova de so6cio] onde nos sera
apresentada a ficha de acordo com a figura 28.

Aqui, vamos em primeiro lugar, verificar os campos
existentes e ver se € necessario adicionar campos que
nao constem naficha.

Os campos existentes, sdo os principais ficha de sécio;
nome, morada, localidade, telefone, etc.

Se necessitarmos de adicionar mais campos que nao
constem nesta ficha, entdo vamos [voltar] ao menu
principal e efectuar um clique novamente sobre o menu
superior designado por [Pardmetros] e escolher a opgéo,
[definir campos extra daficha de sécio].

Depois de efectuado este passo, aparecera um menu
de acordo com afigura 29.

No canto esquerdo, onde diz campo activo, definimos
se 0 campo extra é visivel ou n&o na ficha, na designacgéo
do campo, escrevemos 0 nome do campo a criar, por
exemplo, n°® carta cagcador. No comprimento do campo
definimos em milimetros o tamanho do campo, ex 100 =
10 cm e no lado direito definimos o tipo de campo,
efectuando duplo clique sobre o texto (figura 30).

Definidos os campos adicionais a ficha de sécio,
estamos assim preparados para comegar a introduzir as
fichas de sdcio e assim finalizamos a primeira parte da
personalizagao do nosso sistema.

E importante que para cada alteracdo efectuada sejam
gravados os dados para confirmarmos a nossa opgao.
De outro modo n&o seréo aceites e gravadas as
alteracdes efectuadas.
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Figura 32
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Figura 33

Inserir Folografia do Sacio

Digitahzar do
Scaner
3 Procurar Foto i

Figura 34

Ol lalieador de limagess SoMEAbE

oEn -

Figura 35

Abrir uma ficha de Sécio

Para abrir uma ficha de sécio, basta efectuar um clique

& sobre a opgao do menu superior [Ficheiro](figura 32) e

em seguida optar pela 22 opgéo, designada por [Abrir
Ficha Nova de Sécio] e ser-nos-a mostrado um ecran de
acordo com a figura 33.

E entdo aqui que comegamos a preencher as fichas de
sécio e agravarde umaauma.

No canto superior esquerdo deste ecran, temos entao
0 nhumero de socio que sera sempre o seguinte ao ultimo
existente por defeito. No entanto se quisermos introduzir
0s numeros de sécio aleatoriamente, também podemos
se este nao for existente.

Caso o numero de sécio ja tenha sido atribuido a outro
sécio, o sistema emitira um aviso e nao permitira que
esse numero seja duplicado.

Depois de confirmado o numero de sécio, digitamos
[Enter] que o sistema passara para o campo seguinte a
preencher, que neste caso sera o nome do sécio.

Uma vez preenchida a ficha de sécio, vamos entao
gravar aficha.

Podemos ainda neste ecran, preencher os dados
bancarios do sécio aquando pagamentos por
transferéncia bancaria, agregados familiares e inserir
fotografia do sdcios, mas tudo isto, depois da ficha estar
gravada na sua primeira fase.

Para inserir a fotografia do socio, clique sobre a
imagem do mesmo ou sobre o botéo inferior designado
por [Inserir fotografia] e ser-nos-a mostrada uma opgao
igual a figura 34.

Caso tenhamos um scanner instalado podemos
digitalizar as imagens directamente do mesmo e para
isso efectuamos um clique sobre o botao designado por
[Digitalizar Foto].

Em seguida ser-nos-a mostrada uma imagem igual a
figura 35.

Para iniciarmos entdo a digitalizacdo da imagem
efectuamos um clique sobre o botdo em rodape inferior
designado por “obterimagem do scanner”.

Depois de obtida aimagem do scanner e a estarmos a
visualizar ao centro do ecran da figura 36, entdo obtamos
por efectuar um clique sobre o botdo designado por
Enviar Imagem.
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LEE AT Aquando digitalizar as fotos dos sdécios, para melhor
performance do sistema obte por uma resolugdo se
possivel de 9600p.p. A 5 % de modo a que a foto ndo
exceda os 800Kb.

Imagens digitalizadas a escala de 100%, tornam-se
ficheiros muito grandes e ocupam muito mais memoria.
Caso tenha problemas ou erros ao tentar iniciar o seu
scanner, deverainstalar os drivers twain do seu scanner.

oon |

Em seguida entre de novo para o sistema e veja se 0
Figura 36 sistema ja consegue identificar o seu scanner sem erros.
Depois dos passos descritos anteriormente, vamos
entao visualizar a ficha de sécio e para isso, efectuamos
um clique sobre o botdo designado por [voltar] e
regressamos ao menu principal (figura 32).
Ai no menu principal, temos o atalho rapido designado
. = Por fichas de socio, ou podemos obtar pelo menu superior
; m| efectuando um clique sobre o menu [Ficheiro] e em
: segwda [Visualizar uma Ficha de Sécio] que nos sera
| apresentado um ecran de acordo com a figura 37.
‘ Se colocarmos o ponteiro do rato dentro do numero de
sécio e digitarmos enter, o ficheiro vai procurar a ficha
., correspondente. Se colocarmos o ponteiro do rato dentro
do nome de sdcio, o sistema vai procurar sécios com
nomes coincidentes e mostrara uma lista (Figura 38).
Para seleccionar um sécio da lista basta efectuar duplo
clique sobre a linha correspondente e aparecera a ficha
B de socio.
; Sobre este tipo de listas ou grelhas que aparecem no
& sistema, devemos efectuar duplo clique ou enter para
carregar o socio correspondente. Se efectuar clique
sobre a barra superior da tabela o sistema ira ordenar os
dados por numero, nome, etc, dependendo do local onde
Figura 38 foioclick.
‘ Também podemos dentro da tabela digitar uma tecla e
|
|

Visualizar uma Ficha de Sécio

Figura 37

E

\isualizar uma Ficha de Secio

o sistemaira procurar o proximo sécio com essa letra, etc.
Este tipo de listas ou grelhas com o ficheiro de sécios
= vai ser muito comum ao longo do sistema.
gz Depois de seleccionado o socio da lista e uma vez vista
=3 a sua ficha conforme a figura 37, podemos apartir deste
\ local efectuar uma série de operagdes relactivas ao sécio
=) e seus dados.
‘ Uma das operagbes mais importantes a seguir a
E introdugéo de fichas de socio, € inevitavelmente a
situacao da conta corrente referente ao socio e para isso

Figura 39
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Figura 40

Figura 41

Lamgamenin de Quates 3 um Socis

Figura 42

Vamos efectuar um clique no botdo designado por
[Langamento de quotas] da figura 37 e aparecerd um
ecran de acordo com afigura40.

Estamos assim prontos para debitar na conta corrente
do s6cio os valores em divida.

Para langarmos uma quota antiga em divida, basta-nos
indicar a data da quota, ex 01-01-1998, digitar enter,
introduzir o numero ou ref. da quota se existir, digitar
enter, introduzir o valor da quota e gravar o registo. Em
seguida o sistema vai-lhe perguntar se o documento foi
recebido, digite ndo. Para lancar mais uma quota em
divida do sécio, clique sobre o botao designado por [Novo
Registo] e repita de inicio esta operagéo, alterando as
datas do doc, etc.

Em seguida clicamos sobre o botdo [Voltar] para
regressarmos a ficha de sdécio e continuarmos a introduzir
mais fichas de sécio.

Paraisso também podemos efectuar um clique sobre o
botdo designado por [Abrir Nova Ficha] da Figura 37 e
preenchemos a nova ficha como referi anteriormente.

Caso queiramos alterar uma ficha de sécio, também
podemos efectuar um clique sobre o botao da figura 37 e
alterar arespectiva ficha de acordo com a figura 41.

Apartir da ficha de sécio, figura 38, podemos ainda
aceder a outras opgdes, no entanto s6 as abordarei mais
tarde.

Até aqui, estivemos a personalizar parte do sistema e
aprendemos a introduzir, visualizar, alterar uma ficha de
sdcio e como langar quotas atrasadas ao sécio.

Este é um procedimento que so se faz destaforma, até
termos o sistema actualizado; isto é, com os sdcios
todosno sistema e a situacdo da conta corrente
actualizada.

Futuramente para se debitar quotas ao sécio no inicio
do ano, podemos contar com ferramentas automaticas
que veremos mais tarde; [Movimentos][Langamento de
Quotas].

Entretanto, e caso quisessem optar por debitar e
creditar livremente a conta corrente do sécio desde que
ele € membro da colectividade, podiam fazé-lo
efectuando um clique sobre [Recebimento de Quotas]
ou optar por dar o recebimento sempre que langasse uma
quota e ser-nos ia apresentado um ecran de acordo com a
figura42.

Nesse ecran, é-nos apresentado as quotas que o sécio
deve e para as seleccionarmos, efectuamos duplo clique
sobre elas, que as mesmas passam para a tabela inferior.
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Figura 43

Imprimir Recibo

@ Imprimir Recibo - 2 Yias " Imprimir Recibo - 3Yias
I Incluir Morada

Erwiar pot Email para.
gerali@zoftgab.net

Figura 44

Pode também optar por digitar enter e também por
efectuar o mesmo sobre a tabela inferior para anular
socios da selecgao efectuada..

Aquando tenhamos todas as quotas a pagar na tabela
inferior, devemos pressionar o botdo designado por
[Continuar o Recebimento] que nos aparecera um
ecranigual ao dafigura43.

Aqui neste ecran, vamos indicar a data do pagamento,
0 modo de pagamento, um n° de referéncia ao
pagamento, € para confirmar o pagamento gravamos o
pagamento efectuando um clique sobre o respectivo
botédo da figura43.

Depois de gravarmos o respectivo recebimento de
quotas ird aparecer uma mensagem de acordo com a
figura 44, onde o sistema nos pergunta se queremos
imprimir uma nota de recebimento.

E esta finalizado o recebimento ao socio.

Caso quiséssemos  efectuar outro recebimento
efectuavamos um clique sobre o respectivo botao.

Para finalizarmos o nosso sistema, precisadvamos
apenas de definir os restantes [Parametros] de acordo
com a nossa colectividade, para usufruir de consultas e
listagens diversas devidamente personalizadas.

Depois de todo este processo de iniciagao ao sistema,
irei fazer apenas uma pequena abordagem aos menus
principais uma vez que julgo ndo ser necessario repetir-
me varias vezes, pois algumas opg¢des operam
exactamente como as anteriores.

De referir que existem botées de ajuda em todos os
menus do sistema que ensinam como proceder.
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Figura 45

Langamento automatico de Quatas aos Séclos
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Figura 46

Valoy do Langamanty,

Tret Barchrias Conmilias e Ustagers | Cobradoros -Gastho de Prassncas Anlk

Laramortn de Quatas nds &Gamictes 0 Aumstco
Langamerts de Dulres Débbes nes CiComentes »| A Varios 5
Langarerko de Créditos nas ClCarrectes

Efectuar fiscabimento de Custas

Figura 47

Langamenta de Quotas pelo Valor da Categoria

o>
L ecionaqueminncar Guaies Relagdo de Execugda

Figura 48

Detalhes do Langamento N*Socios

 Langar Quatas Anuais pelo valor da categoria

& Langar Quates Mensals dividindo valor da categoria por 12
¥ Langar Més ds Dezembio a dobuar, fipo 132 més

© Langa Duokes Trineslrais dividindo valor da calegora par 4

™ Langar Quotss Sameshais dividndlo valor da categoria por 2

Guetas do Ano 2015

Figura 49

Movimentos

Langcamento automatico de Quotas aos Sécios

Esta opgao, conforme a figura 45-46, permite-nos
langar automaticamente em débito na conta corrente de
uma série de sécios, uma determinada quota para todos.
Para isso, seleccione o intervalo de sécios numérico, o
intervalo entre a 12 e 22 categoria de socios tendo em
conta a ordem alfabética, opte por uma data de
langamento correspondente ao da quota a lancar, um n°
doc para identificacdo e por fim o valor a lancar aos
socios. Para concluir, clique iniciar gravagao e espere
pelo fim da operagao.

Caso queira langar um outro documento diferente,
opte pela opgao de langar débitos a varios socios
automaticamente do menu principal. O procedimento é o
mesmo.

Langcamento automatico de quotas aos sécios pelo
valor da categoria. (Fig. 47-48)

Esta opgédo, € a opgdo mais adequada para o
langamento automatico de quotas aos sdécios todos os
anos, uma vez que nos permite debitar quotas mensais,
trimestrais, semestrais ou anuais aos socios, utilizando o
valor que se encontra associado a cada categoria.

Neste caso, o sistema ira buscar o valor associado a
categoria de sécio e debitar-lhe as quotas mediante esse
valor.

Se optar-mos por lancar quotas mensais, o sistemaiiria
“buscar” o valor da categoria e dividir em doze quotas. Ex:
se na categoria de sécio estiver 12 euros, o langamento
mensal sera de 1 euro por cada més do ano a processar.

Caso queiramos utilizar a 122 quota com valor
duplicado para 13° més, entdo poderemos assinalar essa
opcao (fig.49) que a 122 quota sera langada em dobro em
relacao as anteriores. Ex: JanaNov 1 euro, dez 2 euros.

Se optar-mos por langar quotas trimestrais, o processo
é igual pois neste caso o sistema dividiria o valor da
categoria e langaria, pegando no exemplo anterior, 3
euros por cada trimestre ao so6cio e assim
sucessivamente para quotas semestrais, 6 euros e
anuais 12 euros.
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Figura 50

[angaments da Bibilse n um Sodle )

Este tipo de langamento automatico, € importante
porque todos os anos devemos langar na conta corrente
dos socios 0s nossos direitos sobre eles, que neste caso
€ aquotizagdo do ano.

Uma das coisas que é importante perceber neste
sistema é o funcionamento das contas correntes débito-
crédito.

Quando debitamos ao sécio um determinado valor,
quer dizer que inscrevemos o sécio como devedor desse
valor. Quando efectuamos um crédito ou recebimento de
valores ao sdécio, anulamos uma determinada divida do
sdcio para com a nossa colectividade.

O funcionamento destas contas correntes € igual ao
funcionamento de outras quaisquer, a diferenca que aqui
em vez de langarmos manualmente conta a conta, este
sistematem processos automaticos.

E importante efectuar cépias de seguranca para o disco
antes de efectuarmos langamentos em massa deste
género, pois um corte de corrente pode interromper o
processo ou um erro no langamento.

Para o langamento de outro tipo de documentos como,
joias, créditos porisengéao, estornos de langamentos, etc,
opte pelos restantes menus constantes em movimentos,
pOis 0 processo € sempre 0 Mesmo.

Caso se tenha enganado ao efectuar um langamento
individual, ou recebimento, devera anular o langamento e
paraisso,faca clique sobre o menu superior [Anulagbes] e
opte pela 22 opgao designada por [Anular um registo no
diario].

Antes de proceder a esta opg¢do, devera verificar o
numero de registo do langamento a anular no extracto de
contado socio.

Depois de saber qual o numero de registo do
langamento a anular, entdo entre na opgéao referida de
anulagdes e aparecera um quadro de acordo com a figura
54.

Nesta opgao indique o numero de registo e em seguida
digite enter para confirmar os dados do registo. Se
corresponder ao registo que pretende anular entao deve
efectuar um clique sobre o respectivo botdao “Anular
Registo”.

Para anular langcamentos automaticos aos sécios,
opte por efectuar um estorno, efectuando o mesmo
langcamento que fez, mas colocando o valor a debitar ou a
creditar em negativo. Ex: se lancei 2 euros cada sécio
para anular, devo langar -2 euros aos mesmos socios.
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Locais de Cobranga

Name.
Morndn.

Loalidade

Tatatune
Fask
Tatamévnl

Fment

Gestao de Cobradores

Definir Cobradores

A gestao de cobradores ou locais de cobranga neste
sistema, funciona integrado no restante sistema para
| algumas tarefas.

Para podermos ter uma gestao de cobradores é
necessario definir os cobradores ou locais de cobrancga e
em seguida atribuir sécios a esses locais.

‘ Assim sendo vamos definir os cobradores ou locais de
| cobranga e para isso devemos ir a opgao [Gestdo de

Figura 81

Faga duplo clique para alierar ou eliminar cobrador

s Jusss 4|

b CET R e e |

s L[]

Oruhnr
Tabols

Cobradores] no menu principal deste sistema e em
seguida escolher a opgao [Definir cobradores ou locais de
cobranga], que o sistema apresentara um quadro de
acordo com afigura 81.

Caso nédo tenhamos definido ainda cobradores,
comegamos por criar o primeiro cobrador que deve ser
por exemplo a Sede. Preenchemos entdo os campos que
entendemos para identificar o cobrador e em seguida
gravamos as alteragdes que efectuamos para cada
cobrador.

Para visualizar ou imprimir uma listagem de
cobradores, pressionamos o botdo [Locais Existentes]

Figura 82

Imprimir Listagem de Cobradores

© Listagem Campleta

m

Figura 83

que o sistema nos apresentara uma grelha com a relagao
de cobradores existentes no sistema (fig.82).

Caso quiséssemos visualizar uma ficha de um
cobrador existente, entdo deveriamos efectuar duplo
cliqgue sobre a linha do cobrador na tabela que o sistema
mostrara a suaficha.

_ Depois de termos a ficha do cobrador a vista podemos
+ entdo, alterar os seus dados ou eliminar esse cobrador.

_ Caso quiséssemos efectuar uma listagem de

' cobradores, isso € possivel aquando estamos a visualizar
a lista de cobradores e para isso pressionariamos o
respectivo botao [Listagem de Cobradores] que o sistema
mostrara um quadro de acordo com a figura 83.
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Definir Cobradores ou Locais de Cobranca

Wisualizar ou Atribuir Socios a umn CobFador
Dacumentos par Receber por Cobrador
Documentos Recebidos por um Cobradar
Balancete de Sdclos por Cobrador

Figura 84

{ Indique o Losal de Cobrangs ]

Figura 85

| Visualizar ou Atribuir Sécios 2 um Local de Cobranga

Local de Cobranga / Cobrador i

= A

Figura 86

Imprimir Listagem
Opgerds mprezso:
& Drdem Numérica
" Drdem Alfabstica
" DOrdem AlF Marada e Lozalidade

o Inclufr Salds CéCarents dos Socios
i
bl m

Figura 87

Visualizar Sécios atribuidos a um
local de cobranga ou atribuir sécios
a um Local de Cobranca

Para visualizar ou atribuir sécios a um local de
cobranga, basta efectuar um clique sobre a opgao do
menu principal deste sistema, designado por [Gestéo de
Cobradores], [visualizar ou atribuir s6cios a um cobrador]
(fig.84), que o sistema lhe ird mostrar um ecran de acordo
com afigura 85.

Para continuar, faga duplo clique sobre o local de
cobranga, a visualizar ou a atribuir socios, que o sistema
Ihe ira mostrar um ecran de acordo com a figura 86, onde
se mostra os sécios atribuidos ao local de cobranca e se
da a possibilidade de adicionar mais sdcios a esse local.

Caso quiséssemos adicionar um so6cio ao local de
cobranga escolhido, bastava-nos introduzir o numero de
sécio no topo esquerdo(1) e digitar enter, que o socio
passaria a constar na grelha inferior e a pertencer a este

" local de cobrancga.

Para eliminar o sécio do local de cobranga, em vez de
digitar enter, digitavamos a tecla [delete].

Podemos ainda imprimir uma listagem de sdcios por
local de cobranga e para isso presionavamos o botéo
designado por [Imprimir] que o sistema nos mostrara um
quadro de acordo com a figura 87.

Nesse quadro, podemos obter uma listagem simples
ou uma listagem com saldo c/corrente do sécio e
respectivo somatério de saldos.

Acerca dos locais de cobranga, ndo € necessario
efectuar mais nada além de os definirmos e lhes atribuir
0s socios correspondentes. Todo o resto, vem por
acréscimo e nas consultas e listagens que se seguem
temos sempre a opgao de utilizar os locais de cobranga
ou cobradores.
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Figura 56

Imprimir a Listagem de Socios

Desde o Sacio N’.:lIl até ao N*
T —

Impressara: [canon Bubble-Jet BJC-6500 \

Alterar Propriedades da Impressaora

j Yo Im

Figura 57

Listager de sadies por Orden flimérica

Relug o e Sicios par Ordem Kumirica

Figura 58

Consultas e Listagens

Relagao de Sécios

Depois de todos os sécios introduzidos no sistema e
depois de actualizadas as respectivas contas correntes,
poderemos entdo contar com uma série de consultas e

-
1 listagens diversas.

Para aceder as consultas e listagens, clique sobre o
menu superior designado por [consultas e listagens] (fig.
55), [Relagao de Sécios] e opte por uma dessas opgoes,
por exemplo, relagdo de sécios por ordem
numeérica(fig.56).

Neste ecran de relagao de sdécios por ordem numeérica,
é-nos apresentada uma grelha com todos os socios no
sistema por ordem numérica.

Se pretender-mos imprimir esta relagao de sécios,
basta-nos efectuar um clique sobre o botdo designado
por [Imprimir], que nos aparecera uma opg¢ao de acordo
com afigura 57.

Caso quiséssemos imprimir a listagem completa
efectuavamos um clique sobre o botdo imprimir. Para
visualizar a listagem antes de imprimir, clicavamos sobre
o botéao [Ver Antes], que o sistema nos apresentaria uma
visualizag&o da listagem de acordo com a figura 58.

Se pretendéssemos alterar o tipo de letra da listagem,
poderiamos fazé-lo, efectuando duplo clique sobre o tipo
de letra ou sobre o seu tamanho. Se quiséssemos
imprimir apenas uma parte dos sécios, de um numero ao
outro, bastava-nos escolher o intervalo a imprimir, desde
0 s6cio n° XXX ao socio n® XXX.

Uma das situagbes comuns ao longo de todo este
sistema, é o facto de sempre que pretendemos imprimir
algo, aparecera um quadro a perguntar se queremos
visualizar antes a listagem.

Também é sempre possivel visualizar a ficha do sécio,
efectuando um duplo clique sobre o sécio na grelha ou
efectuar um clique sobre o botao indicado.

Acerca da relagao de socios, pelas diversas ordens
apresentadas julgo ndo ser necessario abordar mais
nada, pois o processo é sempre igual ao descrito
anteriormente, para a relagdo de soécios por ordem
numeérica.

Assim sendo, irei abordar outras consultas e listagens
mais importantes deste sistema.
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Figura 59

Figura 60

Impressora:
WSOFTGAB\CANON 6500

Extracto de Conta de um Sécio
(Consultas e Listagens)

O extracto de conta corrente de um sécio (fig.59), &
muito importante neste sistema, pois permite-nos

5 verificar todos os movimentos efectuados na respectiva

conta corrente e identifica-los para possiveis anulagdes.

Aquando entramos para esta opgao, aparecera uma
grelha com os diversos sdcios da colectividade.

Para escolher um dos s6cios, basta fazer duplo clique
sobre 0 s6cio, que em seguida sera mostrada outra grelha
com o respectivo extracto do sécio (fig. 60).

Para procurar o s6cio mais rapidamente, podemos

= introduzir o seu numero no canto superior esquerdo e

Impressédo do Extracto de Conta

Alterar Impressora }
Alterar Propriedades do Extracto de Conta

Vaoltar

Figura 61

.ii.Ale:nl Cabisgalhia da Colactividads

/

4
.x ncniidads yyyy « Dt Actusl

@i

Figura 62

Mo
Locnlidade do Socie

digitar enter, ou escrever o seu nome mesmo que
incompleto; nome de familia ou outro, que o sistema
mostrara os s6cios com esses nomes.

Se a data do extracto de conta corrente pretendido for
além da predefinida, podemos altera-la.

Se pretender procurar o sdcio na grelha apresentada,
podemos efectuar um clique sobre a barra creme da
mesma, onde diz nome de sdcio, para ordenar
alfabeticamente e em seguida colocar o ponteiro do rato
nos primeiros nomes e digitar a letra inicial do nome do
sécio que o sistemaira para os nomes coincidentes.

Depois de escolhido o sdcio para visualizar o extracto
de conta, o sistema mostrara o respectivo extracto como

' referiantes.

Nesse extracto, apresentado sobre a forma de tabela
podemos verificar que no canto esquerdo da grelha, é-
nos apresentado um n° de registo. Esse numero de
registo € muito importante porque é necessario aquando
necessitarmos de anular algum desses registos.

Aqui no extracto de conta corrente do sécio, também
temos a possibilidade de o imprimir (fig. 61).

Antes de imprimir o extracto de conta do sécio,
precisamos de o configurar de acordo com a nossa
colectividade e para isso efectuamos um clique sobre o
botdo apresentado na fig. 61, designado por [Alterar
propriedades do extracto de conta], que nos aparecera
uma opgao de acordo com afigura 62.

Para configurar o extracto de conta, precisamos
apenas de indicar se o queremos com cabegalho(1), o
nome da nossa localidade (2), uma referéncia ao
documento (3) e um prefixo para o associado (4).
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Depois de configurado o extracto de conta, pressione o botéo voltar (fig.62) que o sistema
gravara as alteragdes efectuadas e as mesmas serao assumidas aquando se imprime um
extracto de conta corrente de sécio. Estamos assim preparados para imprimir o extracto de
conta do socio e para isso pressionamos o botdo [imprimir] fig.62, para imprimir
directamente para aimpressora ou para visualizar a listagem no monitor.

Para voltar ao menu principal, clique sobre o botao [Voltar] (fig.60).

[ Indique o Sécio a Consuliar Documenlos I

Documentos Por Receber

De um Sécio

i J 3 = “>J

Para consultar os documentos a receber de um sécio,
facga clique sobre consultas e listagens do menu principal
e opte pela 3% opgao (Documentos por Receber) e em
seguida, deslocando o rato para a direita escolha a op¢éo
(de um sécio) que o sistema Ihe apresentara um ecran de
acordo com a figura 63.

Figura 63

Consultar Documentos

Desde.: | p1-01-2001  Até | 28-06-2004

Da Descrigao. .- [01-Quota = Indique o sc’)gio avisualizar os documentos por receber_
com duplo clique sobre a grelha ou como referi
anteriormente, procurando o sAcio por numero ou nome,

Até & Descrigo.-: |35-Cando Visa > |

e — . que o sistema Ihe mostrara uma outra opg&o de acordo

| Consultar | comafigura 64.
Figura 64 Nesse quadro, vamos indicar a data, o tipo de
[ TnEn T documento a consultar e depois efectuamos um clique

sobre [consultar] que o sistema lhe ird mostrar os
documentos por liquidar do sécio seleccionado (Fig. 65).

Neste ecran ou menu, podemos entdo obtar por
imprimir um pedido de liquidagcdo ou imprimir os
documentos por liquidar do sécio. Para isso basta
efectuar um clique sobre o botao designado por [imprimir]
que o sistema lhe irda mostrar um quadro de acordo com a
figura 66.

Figura 65

Taprin: dooumentts por Liauidar Neste quadro e tal como foi feito para o extracto de

—— - = conta corrente, precisamos de definir o pedido de

1po de Letra Anal 1 - . . ~ . B

i - liquidacao e para isso vamos efectuar um clique sobre o

Impres:

pressora..... ¥ 65 ~ . e . . . ~
Conon e tnicses | o150 designado por [definigdes do pedido de liquidag&o]

onde nos aparecera um outro quadro de acordo com a

e
Ver Antes Cancelar

Figura 66
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Estrutura do Pedido de Liquidagio

Figura 67

2004 - versda Profissional - CopyRight by 501

| Consutas o Latagens GestSo de Cobradores  Arclaos Ltitrios  SATR

Relagho de Socios por: b

Extracto de Conta de um Sicio

Documentes por Raceber De L Sécla
Documentos Racebidos

Figura 68
| Documentos por Liquidar
et |uesovehn | empal I el ¢
Consultar Documentos por Liquidar

LI
Figura 69
| Documentos por Liquidar

4 ) ¥

ESEN N

Figura 70

Imprimir Documentos por Liquidar

- e de lirprassio
" Didem numética & Didem Alfahética |

:

Figura 71

Nesta opgao temos entdo os mesmos campos a definir
como anteriormente e também 3 linhas de texto que serao
apresentadas antes dos documentos por liquidar.

Em rodape inferior, temos 4 campos de texto disponiveis
para finalizar o pedido de liquidag&o ao sécio.

Aquando definidos os campos referidos, pressione o
botédo [Gravar Alteragdes] e em seguida faga voltar para
regressar ao menu anterior, figura 66. Para ter a certeza
de que a configuragao do pedido de liquidagao ficou bem
definida, faca ver antes para verificar o pedido de
liquidagao.

Documentos Por Receber

de Todos os Socios

Aopcéao de documentos a receber de todos os sécios,
permite-nos ter acesso a uma listagem com todos os
documentos a liquidar de um determinado numero de
sécios ou de todos os sécios em forma de tabela.

Para aceder a esta consulta ou listagem, clique sobre o
menu principal do sistema [Consultas e Listagens],
[documentos por liquidar] e em seguida obte pela opgéo
[de todos os socios] (fig. 68) que o sistema lhe ira mostrar
um ecran de acordo com a figura 69.

Para consultar os documentos por liquidar, escolha o
intervalo de datas dos documentos, o intervalo numérico
de sécios e em seguida clique sobre o botao [Consultar],
que o sistema lhe ira mostrar so documentos de acordo
comafigura70.

Este processo apresentara em caso de listagem, uma
listagem de documentos por liquidar de s6cio a sécio e um
somatorio dos valores em divida. Caso pretenda imprimir
pedidos de liquidagdo de varios sécios, entdo devera
optar pela opgao [Pedidos de Liquidagéo] em consultas e
listagens.

A consulta de documentos por liquidar de todos os
socios, € muito importante neste sistema, uma vez que os
totais em divida desta listagem devem ser exactamente
iguais ao total do balancete de socios. Caso isso ndo se
verifique, entdo fagca uma indexacdo do sistema na
seccao [Utilitarios] do menu principal deste sistema.

Se optar por imprimir a listagem de documentos por
liquidar, deste ecran (fig.70), o sistema ainda lhe permite
que a mesma seja ordenada alfabeticamente de acordo
comafigura71.
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I Consultar Recebimentos aos Sécios

= e Connyliar lodos ve

— Consultas e Listagens

o i %0 | 01-01-1909

At Diita dlu— | 24-06-2004

Do Deneian (o1 uotn = | =
g ] Documentos Recebidos

Esta opgéo permite-nos consultar os documentos
recebidos aos socios num determinado periodo;
documentos esses também de um determinado periodo.

Ao aceder-mos a esta opgao o sistema mostrara um
ecran de acordo com a figura 72. Nesse ecran iremos
entdo indicar os intervalos do recebimento efectuado (1)
e modos de pagamento. A direita (2) os detalhes dos
documentos recebidos.

Depois de efectuarmos um clique sobre o botédo
= = = = [Consultar], o sistema mostrara todos os documentos
IENE recebidos nesse periodo em tabela (Fig 73).

Figura 73

| Relagio de Notas de Recebiments Emifidas

M| ey T T

Notas de Recebimento Emitidas

Consultar Notas de Recebimento
e mes Para consultar as notas de recebimento emitidas aos
e sécios, basta efectuar um clique sobre a seccao
Consultas e Listagens do menu principal e optar pela
respectiva opgao.

Figura 74 Aquando acedemos entdo a esta consulta, o sistema
. TR mostrara um ecran de acordo com a figura 74. Indicamos
g e == entdo o intervalo de datas a consultar notas de
recebimento emitidas e efectuamos um clique sobre o
botdo consultar. Em seguida teremos entdo a lista de
notas de recebimento emitidas. Para consultar uma
dessas notas de recebimento, efectuamos duplo clique
sobre a nota. Para eliminar uma dessas notas basta
efectuar um clique sobre o botdo indicado [Eliminar
Documento].

Figura 75 Aquando anulamos um registo no diario, se esse

NS AEREEhe s registo for um recebimento, entdo é necessario vir aqui a
e Pt e el ot esta consulta e eliminar também a nota de recebimento.
::;:::;;L Caso seja necessario alterar a numeragéo das notas
A QU O e Tl 8 el de recebimento, veja na secc¢do [Pardmetros] do menu
. principal deste sistema a respectiva opgéo [notas de
[ o || e | recebimento] [alterar numeragao].
Figura 76
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Histérico de movimentos nas Sfcorrentes dos Shcios

Figura 77

|

Balancele ds Sacias

Figura 78

Impressao de Pedidos de Liquidagin

Sl Adic

Figura 79

Impressio de Pedidos de Liquidagao

Imprmir para Todos os Sacios:

DesdeoN® | 1 Até a0 SocioN* | 1015

Desde a Categonia de Socio

fa =l
Até a Categoria de Sdcio
iSeniDr >
Com saldo cfc de: 000} até 999 99

Enviar paraa Voltar
Selecgido

Figura 80

Historico de Movimentos

O histérico de movimentos, consiste na relagédo de

| todos o0s registos efectuados na base de dados

(sochis.dat) do sistema. O modelo de consulta é igual aos
referidos anteriormente.

Balancete de Soécios

O balancete de sécios, como o nome indica é a
situacdo das contas correntes dos sécios em relagéo a
nossa colectividade.

Através desta opgao poderemos saber quanto € que
os socios devem a colectividade e também obter apartir
daquiuma estatistica de saldos.

Impressao de Pedidos de Liquidagao

Aimpresséao de pedidos de liquidagao a uma selecgao
de sdcios, é uma das listagens mais importantes deste
sistema.

Ao acedermos a esta opgao através do menu principal,
deparamo-nos com um ecran igual ao da figura 79, onde
temos todos os associados com dividas na parte superior
do sistema. Os outros associados, cujo o saldo da
c/corrente é zero, esses ndo aparecerao nesta tabela.

Este tipo de tabelas, uma superior e outra inferior, &
uma das situagdes comuns neste sistema.

A tabela superior, contém todos os associados por
seleccionar e a tabela inferior contém os associados
seleccionados para a tarefa pretendida.

Para seleccionar os sécios de uma tabela para a outra,

- faga duplo clique ou digite enter sobre a linha do
| associado.

Para seleccionar socios através do seu numero, basta

| introduzir o n° do s6cio no canto superior da tabela e
' digitar enter que 0 mesmo passara para a tabela seguinte.

Caso queira uma selecg¢ao automatica e mais rapida,

- clique sobre o botéo [seleccionar entre numeros](fig.80).
| Neste caso pode optar inclusive por seleccionar os sécios
' pelo seu saldo c/corrente.

O botao repor tabelas permite iniciar nova selecgao.
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| N TR e T Caso quiséssemos imprimir os pedidos de liquidagao
— de um determinado cobrador, entdo pressionariamos o
botdo (Fig.79) designado por [seleccionar por
cobradores] , que o sistema nos mostraria a lista de
| cobradores. Sobre essa lista (Fig.88), indicamos o
cobrador com duplo clique ou enter sobre a linha do
| cobrador.
‘ Em seguida o sistema selecciona automaticamente
/I todos os socios desse cobrador e podemos assim |he
= imprimir qualquer documento.

Impressao de enderegos circulares
A-4/

Para se imprimir enderegos dos sécios, faga clique
sobre [Consultas e Listagens] deste sistema e em
seguida seleccione a opgao Impressao de enderegos que
o sistema lhe mostrara um ecran ou menu igual ao
descrito anteriormente para os pedidos de liquidagao.

Neste ecran temos disponivel um botdo designado por
[Definir Modelo de Impressao] e ao pressionarmos esse
: botdo o sistema leva-nos para o Softgab® Designer Il
" (Fig. 90), onde podemos personalizar os dados,
desenhos e textos a colocar naimpressao.

Para saber como trabalhar com o Softgab® Designer
Il, veja as ultimas paginas deste manual.

Para configurar as medidas da impressao para
enderegos em folha A-4 no Softgab® Designer Il, ndo
- exceda a margem de impressao da impressora, que em
rodape inferior deve ter cerca de 1,8 cm de margem por
exemplo. Por isso devemos colocar a medida do papel
Medidas de Impressido tendo em conta esses valores.

SSpRESissiRRt e Quanto as medidas de impresséo (fig.) 91, estas ja
estao definidas por defeito para este tipo de impressao.
Se quiser alterar essas medidas, pode altera-las, mas
tenha em conta o tamanho no papel necessario para cada

Figura 90

soécio.

R Neste caso da impressao de enderegos, vocé deve
=E:::::::I:;:Zf::;::::::fg apenas ajustar os campos na melhor localizagéo e
JEN Dt s e Ve S também pode criar mais os campos que entender. No
gf:j::;::"::jl::“m g fundo, trata-se de uma composicdo que pode ser
I 1 s i o BEZ| efectuada por sipara qualquer tipo de documento.

Figura 91
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Impressao de enderegos em
Envelopes

- e A impressao de envelopes é uma das opgdes deste
o : : . |E== sistema e a maneira de os imprimir é igual ao referido
| anteriormente, para este tipo de selecgéo de tabela para
tabela (fig. 92).
Para imprimir os envelopes vocé necessita de ajustar
a impressora de acordo com o papel e orientacédo de
impressao certa. Caso contrario ndo conseguira imprimir
os envelopes devidamente porque normalmente o papel
daimpressora esta sempre emA-4.
Para personalizar a impressao, clique em [Definir
Modelo de impressao] e utilize novamente o Softgab®
designerll.

Figura 92

Impressao de Etiquetas

L ik A impresséo de etiquetas neste sistema também
funciona da mesma maneira como para os pedidos de
| liquidacado, na maneira de seleccionar os sécios a quem
imprimir as etiquetas.

O funcionamento desta opgédo é de todo igual as
op¢des anteriores, no entanto aquando as definigdes no
| Softgab® designer Il, temos de ter em conta o tamanho
do papel. O tamanho do papel tem de ser igual ao
| tamanho da etiqueta em centimetros e em seguida
I devemos configurar as medidas (Softgab® designerll)

de acordo com a folha de etiquetas A-4.
Este sistema da paraimprimir todo o tipo de etiquetas.

Figura 93

Impressao de Circulares

{ Imprimir uma Circular aos Séoios
i | Aimpresséo de circulares deste sistema € muito util
s borque permite guarda-las num ficheiro para ser usadas
mais tarde.
O processo de selecgao dos socios a quem imprimir
este documento é igual ao descrito anteriormente.

O que é necessario definir neste caso é o texto da
| circular e para isso efectuamos um clique sobre o bot&o
da figura 94 designado por [texto a imprimir] que o

. + | IE=M| sistema mostrara o sitio onde escrever o texto da circular
Figura 94 (fig.95).
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| Imprimir uma Circular aos Soeios

Figura 95

EEichetea. ] Arial

L vez de gravar o texto, abrimos um ficheiro.
Para poder testar o seu texto no papel através do botao

11 -ﬂq [Ver Antes] do sistema, tenha a certeza que tem pelo

Devemos entdo escrever o texto da circular

== comegando por deixar algumas linhas da parte superior

em branco, para descer o texto no papel.

Depois de termos o texto escrito, podemos configurar
na parte superior o tipo de letra a utilizar e sua cor.

Caso quiséssemos guardar o texto para utilizar mais
tarde, pressionamos no canto superior esquerdo sobre
[Ficheiro] e em seguida guardamos o texto (Fig.96).

Para abrir um texto gravado, faz-se 0 mesmo mas em

Abrir um Testo Edstants
Guardor Texto Actunl

Fligura 96

| ImprassEo de Caribes

Firiactia o 4

menos um sécio seleccionado.
Para ocultar o texto a imprimir clique sobre o bot&o [X]
no canto superior esquerdo.
Quanto ao botdo designado por [Definir modelo de
impresséo], serve para se configurar os dados do sécio e
da colectividade a colocar na circular.

Impressao de Cartoes de Sécio
Com Foto

Para se imprimir cartdes de socio com foto, basta
efectuarmos um clique sobre o atalho directo no menu

Definigies do Cariia de Sacie com Folo
T Mt

principal ou procurar em consultas e listagens.

== Escrevaagqul | Fota

~ onomeda | do
“W= colectividade | S6cio
Cartio de

==
T o I e
Figura 98

Distancia entre CartSes (Centimetros)

ol

n Clistincia erdie 0 lopo do papel e 0 11 cartde W‘

n Distancia ertie & margem esquerda s o 12 cantdo 1.5

Y Uitancia eriro castes na veitical [T

[N Distaecis snire cates ns hoonis [}

B " de Tt s horizontal Tz

¥ 1 de Caitlies ns Vaitical =5
Figura 99

O modelo de selecgéo de sdécios € igual ao descrito
anteriormente e a Unica coisa que muda é o modelo de
impressao que neste caso € um cartao de sécio.

Para configurar o cartdo de sécio, basta efectuar um
clique sobre o botdo [Definir Modelo de Impresséao]
(fig.97) que o sistema nos levara mais uma vez ao
Softgab® Designer l.

: O que é necessario ter em conta é que o tamanho do
" papel para o socio no Softgab® Designer Il, deve ser
definido de acordo com as medidas do cartao pretendido.

Quanto as Medidas de Impressdo no Softgab®
Designer 1l, devem ser de acordo com a folha A-4 de
cartdes e nao devem ultrapassar a margem de impressao
da impressora. Isto é, devemos definir a medida da
margem esquerda ao cartdo, topo, distancias entre
cartdes e numero de cartdes de cada folha, na horizontal
e navertical.

Quanto as técnicas de efectuar composi¢cdes com o
Softgab® designer Il, veja a parte final deste manual.

O ficheiro Soccrd1.inf € o ficheiro que controla as
definicdes do cartdo de socio.
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Impressao do Verso do Cartao

| S e ke S Para se imprimir o verso do cartao de sécio, o processo
— & o mesmo utilizado para o cartdo de socio.

Caso tenhamos definido para o verso do cartao
elementos personalizados do soécio, entdo devemos
imprimir o verso do cartao pela mesma ordem se selecgéo
de sécios da parte da frente, para que os cartdes batam
certo uns com os outros.

Caso o verso apenas tenha texto igual para todos os
| sécios, entdo ndo necessitamos de escolher os mesmos
socios e podemos efectuar uma seleccdo de 10 ou 8

Figura 100 sécios a toa de forma a imprimir o numero de versos
‘\. Impressdo do Verso do Carldo de Sécio prete n d IdOS
' = [E3

-] Importante nesta opcéo € que as Medidas entre
— 1 cartdes sejam iguais as definidas para a parte da frente do
cartdo. Isto porque o sistema neste caso imprimira os
versos da direita para a esquerda da folha (fig. 101).

Impressao de Quotas

. Aimpressao de quotas(vinhetas) é igual no seu modo

F‘_i ura 101 ~ . . A s g . .

9 de selecgao de sécios aquilo que foi referido até aqui.
i AT A diferenga de umas impressodes para as outras, esta
P o e 1 eme= | nas definigbes do modelo de impressdo do softgab®

designerll.

Para se definiro modelo de quota aimprimirtemos de a
personalizar no softgab® designer Il e para isso
g colocamos como tamanho de papel o espago que cada
sécio vai ocupar nafolha (Fig 103).

Depois de definirmos o tamanho da impressao de cada
s6cio, vamos entao adicionar os campos que
ll pretendemos para a quota de cada socio.

Figura 102 Para finalizar a nossa quota apenas precisamos depois
de configurar as medidas das margens, entre 0s socios e
0 numero de socios aimprimir por pagina.

Mome da Sua Colectividade E importante saber que os campos com cédigos, sdo
= QUOTA campos que fardo o sistema ir buscar dados ao socio
i ﬂ g A0 alor correspondente. O valor da quota aqui referenciado por

; Cd18 é o valor que esta descrito na categoria do socio.
F"m .EEI LD18 Agquando montamos o modelo de impresséo esses

5-:-.-=_|-:- Socio CDO4 campos aparecerdao em codigos (Cd04), mas depois em
ver teste ou naimpressao eles sdo os dados dos sdcios.

Figura 103
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Anular a Ficha de um Sacio

Indique o numero de sécio e digite [Entar]

N# de Sécio.... 1
Nome...... Luis Miguel Ramos
Morada...._.. Rua 5 Oulubro

Lacalidade. ... 1000 Lishoa

Dala de DemissBo. 30-06-2004

Mative da Demisséo - [pemitido -

e

Figura 104

| Anular Séeios of Saldo acima de um delsmminade valor

! Constas Retuyflo se Sdees & Anular

Figura 105

Anular estes Sécios

Data de Demiss&o....:| 30-06-2004

Anulagoes

Anular a Ficha de um Sécio

Para anular a ficha de um sécio, faga um clique sobre a
opc¢éo do menu principal designada por [Anulacdes] e em
seguida clique sobre [Anular a Ficha de um Sécio] que o
sistema lhe mostrara um quadro de acordo com a figura
104.

Para anular a ficha do sdcio basta entao introduzir o
numero do socio e digitar enter. Em seguida os elementos
do sécio aparecerao abaixo do numero para confirmagao.

Depois de confirmarmos o sécio a anular a ficha,
devemos indicar a data, o motivo da anulagdo e em
seguida pressionar o botao [Anular Fichal].

Caso queiramos recuperar a ficha do sécio mais tarde,
podemos faze-lo através da opgao utilitarios do menu
principal.

Anular Sécios com saldo acima de:

Esta opgao permite-nos anular sécios em massa que
tenham um saldo na conta corrente acima de um
determinado valor ( fig. 105).

Antes de anularmos os sécios, indicamos o valor do

" saldo e efectuamos a consulta dos sécios com o saldo

Motivo da Demissﬁu.:lnemi(idu

Demitido
Desistiu
CanceleFglacey

Falta de Pgt®

Figura 106

Anular um registo no Diario

1 e 1o

Figura 107

acima desse valor.
Depois de efectuada a consulta podemos imprimir
uma listagem desses socios.

Para anular os sdcios constantes nessa tabela,
pressionamos entdo o botdo designado por [Eliminar
Saécios] e o sistema mostrara um outro quadro (fig.106),
onde indicamos ent&o a data e o motivo de anulagéo.

Para confirmar esta anulagao, clicamos sobre o botao
designado por[Anular].

Anular um Registo no Diario

Antes de proceder a esta opgéo, devera verificar o
numero de registo do langamento, no extracto de conta
do soécio. Em seguida, indique o numero de registo
(fig.107) e digite enter para confirmar os dados do registo.
Se corresponder ao registo que pretende anular entao
deve efectuar um clique sobre o respectivo botédo “Anular
Registo”.
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Aclualizar Numeros de Sécio

Paio o= acludlizal o= ¥y de Socks. devese piocede d inguinie maneis

auen G wicio, 6 m
e de socio, avistents o 2efs e acua
Daerir ol & cussbin o seis. cuiardas ruimeros a dercer oarn fadas o
s, donins oot numeros selcoionad

i i prsteondin subs o8 1] de 400 p ) sgesrss. NdGE G

runeln ds qustna negativo, Ex sutat 2 nuseess - Quebis = 2
En 4 .

Wrdo (#85cin |~ 25 Meme— fie el H Wcnchigiers
LU T T
Palialio o proou Ve;b o rechany nu_ﬂ’ e Siviot Taeplidonls. 1
M# de Stcios & Sevem scwisizsdon] 0
N1 de S i sctuslizados. i [
Miotal deSocpe [

N1 d= Sicior rifio actusizades [ Brava Vatar

Figura 109

| Aclualizar Nameros de Séeio Aulomaticamente

Figura 110

=

Utilitarios
Actualizar Numeros de Sécio Manualmente

Para actualizar numeros de s6cio manualmente por
intervalos numeéricos entre soécios, seleccione a
respectiva opgdo em utilitarios no menu principal deste
sistema, que o sistema lhe mostrara um quadro de acordo
com afigura 108.

Esta opgao é uma opcado muito valida quando
precisamos de subir numeros de sécios ou descer
numeros de socios entre dois nimeros.

Para subir numeros de sécios, o valor a reduzir deve
ser negativo, para descer numeros de sdcio, o valor deve
ser positivo.

Por exemplo, se eu quisesse que o sécio n° 100
passasse para 101 e 0 101 para 102, o0 103 para 104 e
assim sucessivamente até 1000, onde o 1000 passaria a
1001, entao colocaria como 1° sécio, o 100 e digitava
enter e como 2°sdcio o 1000 e digitava enter. No valor a
reduzir, entdo como nao iria reduzir, iria subir, nesse caso
colocaria o valor de -1. Em seguida gravava a minha
opgao e ia verificar que o s6cio 100 passou para 101 e por
aiafora.

Caso quisesse reduzir em vez de subir, entdo colocaria
0s mesmos elementos a excepgao do valor a reduzir que
neste caso seria positivo, 1.

Aconselharia que se fizesse uma copia de seguranca
no disco ou noutro local antes de efectuar uma alteracéo
deste género.

Actualizar Numeros de Sécio
Automaticamente

Esta opgédo, € a melhor opgédo para ordenar
numericamente 0s socios, uma vez que o sistema elimina
automaticamente os intervalos numéricos existentes
entre 0s socios.

Também é muito importante esta opgéo porque nos

permite efectuar uma listagem de previsdo da
renumeragao de soécios.
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| Relagio de Socios Anulados

Figura 111

Recuperar a Ficha de Sécio

Recuperar & Ficha doSdcin

NE a Afb... s

Nome da 5820 hf=nuel Germans

Localizagio das Folas dos Sécias

Figura 112

Figura 113

Indique a pasta para onde enviar as Fotos

Desfino ... (e 4300103

| = & [FRG_DISK]

Hel
[

[ cartas

[ cartas?

([ artas3

| Circulares

(1 Copia de Diskette

(L1 Coipia de Diskettenum2
|_1Copia de Seguanga 12
1 Exemplos Duatas
_1Faotos doz Sécio:

=FT Criar Nova
CAFTS Pasta
[ 1dioma
e
I Manual

Figura 114

Relacao de Sécios Anulados

A relagao de socios anulados (fig. 111), € muito
importante neste sistema, uma vez que nos permite
readmitir o sécio em qualquer momento e obter todo o seu
histérico anterior.

O sécio depois de anulado, constara sempre nesta
lista, para que as estatisticas diversas deste sistema
estejam sempre correctas.

Para readmitir o socio basta efectuar duplo clique
sobre 0 seu nome, que o sistema nos mostrara um quadro

' de acordo com afigura 112.

Caso o n° de so6cio que este tinha ja tivesse sido

- ocupado por outro sécio, o sistema propde-lhe um outro
- numero que ndo esteja atribuido.

Localizagao das Fotos dos Sécios

Esta opcao, € mais uma das opg¢des muito importantes
deste sistema, uma vez que por vezes temos as fotos dos
socios espalhadas pelo disco em diversos sitios e em
caso formatagdo do mesmo, é necessario repor essas
fotos nos mesmos sitios.

A intencao deste menu, é para que se possa colocar
todas as fotos dos s6cios no mesmo sitio ou pasta. De
preferéncia, deve passar as fotos dos sécios para a
mesma pasta onde trabalha este sistema.

Caso quiséssemos alterar a localizagao das fotos dos
sécios, efectudvamos um clique sobre o botdo designado
por [Alterar Localizagdes] que o sistema nos mostraria um
quadro de acordo com a figura 114. Escolhiamos entéo a
nova localizagdo para as fotos dos socios e em seguida
efectuavamos um clique sobre o botao [Enviar Fotos].
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Como trabalhar com o Softgab® Designer Il

[ d\;eﬂ do Cartde da Sclo com Folo O novo modelo de configuragao deste sistema,
o 2 - funciona como um processador de imagens, tipo
corel draw ou outro programa semelhante, onde o
utilizador adiciona campos e seleciona-os com um
S clique e pode arrasta-los com o rato ou fazer duplo
Ervia Pars Trz clique para os alterar.
—_ Antes de adicionar-mos os campos deverémos
o o ‘ definir o tamanho da imagem a ser impressa; quer
seja um cartdo; uma vinheta; ou outraimagem.

» . Deveremos pensar que as dimensdes da
==, claue sauipera eimnarselecszo_+f - jmagem a definir no campo aqui assinalado como
. EZ2 ; ° 1, deve ser o total do espaco ocupado por

cada socio naimpressao.

Depois de definido o tamanho de saida de cada impresso, comegamos entao a adicionar
campos; fotografia do sécio; nome; morada; logotipo ou outro campo que esteja descrito na
caixa de textocomon®3.

Para adicionar um texto que seja igual em todos os sdcios; como por exemplo a palavra
“Nome”, seleccione o campo designado por texto fixo (3) e com um duplo clique podera
altera-lo. Se pretender adicionar imagens, adicione o campo denominado por “Outra
Imagem” e se pretender alterar aimagem faga duplo clique sobre ela.

Para passar um objecto para a frente de outro e vice-versa, seleccione o objecto e clique
com o botao direito dorato(5).

No que diz respeito aos campos automaticos, como o nome do sécio; n°; morada;etc,
estes aparecerdo com um c6digo(CODO05) e nao poderéo ser alterados. Podera sim alterar o
tipo de letra(4) e as dimensdes disponiveis paraimpressao.

Um dos sistemas de acerto dos campos
as medidas certas pretendidas, é alterando

B s os valores nos campos aqui referénciados
& socio: cD04 .
= J— com o n° 6. Caso o comprimento dos
- c005 campos de texto ndo sejam suficientes
R, oo parao texto aimprimiro sistema diminuira
B/CD15 W e ol automaticamente o tamanho da letra desse
co14 cD14

§ BAMCAI]A 13 ,g}fi‘é?“ BANCADA Campo
o : . = % Quando pretendemos adicionar
Soe0 04 |secio coes || F0EDM Jsseio cons simplesmente um rectangulo, adicionamos
B ol Ll T entdo um texto fixo e eliminamos o texto

BnNCADA . .
coot ﬁ - @ Pt contido dentro desse campo, assmalaanos
. , Y11 em seguida o botdo “com borda” e
acio CO04 s6CIo  co04 Steio CDOA s6CI0 €004
— T escolhemos a cor de borda e fundo.

ﬁ: S ot . _As imagens associadas a estas
ept €2t B 10 definicdes nao poderdao ser removidas ou
Stein CDOA Sécio co04 eliminadas da sua localizag&o inicial.

S0CI0 Cnnd SGC0 cnnd

: [ R AT - — Pode ver teste antes de gravar para

visualizar o que vai sair na impressao.
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CONTRATO DE LICENGCA DO UTILIZADOR FINAL
PARA O SISTEMA DE GESTAO DE SOCIOS 2017 - SOFTGAB®

Contrato de Licenga do Utilizador Final da SOFTGAB(r) € um acordo entre o Adquirente (Pessoa singular ou colectiva) e a SoftGab. Este contrato
regula a utilizagdo por parte do Adquirente do Software "Sistema de Gestdo de Sécios 2017 - SOFTGAB(r)" e dos componentes de software
relacionados.

Ao instalar copiar ou utilizar de outro modo o PRODUTO DE SOFTWARE o Adquirente concorda em ficar vinculado aos termos deste contrato. Caso o
adquirente nao esteja de acordo com os termos deste contrato nao instale nem utilize o PRODUTO DE SOFTWARE.
O Adquirente podera devolvé-lo ao local onde o obteve para receber um reembolso total, dentro de um prazo maximo de 15 dias...
Este PRODUTO DE SOFTWARE esta protegido por leis de direitos de autor e tratados internacionais bem como por outras legislagdes e tratados
sobre propriedade intelectual. O PRODUTO DE SOFTWARE é licenciado e ndo vendido.

1.- CONCESSAO DE LICENGA. Este PRODUTO DE SOFTWARE ¢ licenciado do seguinte modo:

1.1 Utilizagao e Copia: ASOFTGAB(r) concede ao Adquirente o direito de instalagao e utilizagdo de cdpias do PRODUTO DE SOFTWARE.

1.2 - Copias de Seguranga: O Adquirente podera igualmente criar copias do PRODUTO DE SOFTWARE conforme for necessario para fins de copia de

seguranca e arquivo.

1.3 - Manuteng&o dos Avisos Relativos a Direitos de Autor. Nao é permitida a remocéo ou alteragdo por parte do Adquirente de quaisquer avisos relativos

adireitos de autor em todas as cépias do PRODUTO DE SOFTWARE.

1.4 - Distribuicdo. Nao é permitida a distribuicdo por parte do Adquirente de copias do PRODUTO DE SOFTWARE a terceiros.

1.5 - Proibicdo de Engenharia Inversa Descompilagédo e Desmontagem (Desassemblagem). Nao é permitida a engenharia inversa descompilagéo ou
desmontagem (desassemblagem) do PRODUTO DE SOFTWARE por parte do Adquirente excepto e apenas na medida em que essa actividade for

expressamente permitida pela legislagdo aplicavel ndo obstante esta limitagdo.

1.6 -Aluguer. N&o é permitido o aluguer a locagéo financeira ("leasing") ou o empréstimo do PRODUTO DE SOFTWARE por parte do Adquirente.

1.7 - Transferéncia. O Adquirente pode transferir permanentemente todos os seus direitos de acordo com este contrato desde que o beneficiario

concorde com os termos deste contrato.

1.8 - Suporte Técnico. ASOFTGAB(r) pode prestar ao Adquirente suporte técnico relacionado com o PRODUTO DE SOFTWARE ("Suporte Técnico").

1.9 - Cumprimento da Legislagdo Aplicavel. O Adquirente devera cumprir toda a legislagdo aplicavel relativamente a utilizagdo do PRODUTO DE

SOFTWARE.

2.-RESOLUCAO. Sem prejuizo de quaisquer outros direitos a SOFTGAB(r) pode resolver este contrato caso o Adquirente no cumpra com os termos
eas condigdes deste contrato. Neste caso o Adquirente devera destruir todas as copias do PRODUTO DE SOFTWARE.

3.- PROPRIEDADE. Todos os titulos incluindo mas n&o se limitando aos direitos de autor do e parao PRODUTO DE SOFTWARE bem como quaisquer
copias do PRODUTO DE SOFTWARE s&o propriedade da SOFTGAB® ou dos seus fornecedores. Todos os titulos e direitos de propriedade intelectual
do e para o contetido que possam ser acedidos através da utilizagdo do PRODUTO DE SOFTWARE sao propriedade do Proprietario do respectivo
conteudo e podem estar protegidos pelos direitos de autor aplicaveis ou por outras legislagdes e tratados sobre propriedade intelectual. Este contrato ndo
concede quaisquer direitos de utilizagdo desse contetido ao Adquirente. Todos os direitos que ndo sejam expressamente concedidos sdo reservados
pela SoftGab.

4.- RESTRICOES A EXPORTACAO. O Adquirente concorda em que nao ira exportar ou reexportar o PRODUTO DE SOFTWARE para qualquer
pais pessoa entidade ou utilizador final abrangido por restricdes a exportagdo através de qualquer estatuto ou regulamento aplicavel da CEE.

5.- GARANTIAS NAO INCLUIDAS. Dentro dos limites maximos permitidos pela legislagéo aplicavel a SOFTGAB® néo oferece qualquer garantia
no que respeitaao PRODUTO DE SOFTWARE. O PRODUTO DE SOFTWARE e qualquer documentagéo que o acompanhe sao fornecidos "tal como
estdo" sem garantia de qualquer tipo quer expressa quer implicita incluindo mas nao se limitando as garantias implicitas de comercializagdo de
adequacéo a um fim especifico ou de ndo infracgéo. Todo e qualquer risco decorrente da utilizagdo ou do desempenho do PRODUTO DE SOFTWARE
cabe aoAdquirente.

6.- LIMITACAO DARESPONSABILIDADE.

Dentro dos limites maximos permitidos pela legislagao aplicavel em caso algum serdo a SOFTGAB(r) ou os seus fornecedores esponsaveis por
qualquer prejuizo especial acidental ou indirecto (incluindo sem limitagao prejuizos por perda de negécios ou de lucros, interrupgdo de negdcios, perda
de informagdes comerciais ou qualquer outro tipo de prejuizo monetario) resultante da utilizagdo ou da incapacidade de utilizagdo do PRODUTO DE
SOFTWARE ou da prestagao ou da incapacidade de prestagdo de Suporte Técnico ainda que a SOFTGAB(r) tenha sido notificada da possibilidade de
ocorréncia de tais prejuizos.

7.-Quaisquer Semelhangas e parecengas denominais ou figurativas deste produto de software em relagéo aos demais serdo puras coincidéncias...

8.- Os nomes e marcas referidos neste produto de software sao propriedade dos respectivos proprietarios e sé serdo utilizados em caracter informativo...
[Ex : Windows 95;98 é propriedade da Microsoft Corporation]

9.-ASOFTGAB®reserva-se ao direito de o PRODUTO DE SOFTWARE conter palavras passe de seguranca ao longo da sua utilizagéo... Contracto de

licenga de utilizador final do Sistema de Gestéo de Sécios 2017
Sistema de Gestéo de Sécios 2017® é uma marca registada internacionalmente para SOFTGAB® - Gabinete técnico de SoftWare.

SOFTGAB(R) (Portugal) 2017

Rua 5 de Outubro, 40-42

8200-508 Paderne - ABF

Telefone (351) 289 368 534
Dir. Geral

Luis Miguel Ramos
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