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Nomenclatura utilizada

UTENTE

Todo aquele que usufrui de servicos prestados pelo Health-Club

UTILIZADOR

Funcionario do Health-Club que utiliza o Sistema Informéatico

ACTIVIDADE
Modalidades possiveis de praticar no Health Club

CLASSE

Actividade praticada num determinado horario, € num determinado espago
fisico.

SERVIGOS SUJEITOS A MARCAGAO PREVIA

Servicos prestados ao Utente, que dependem da disponibilidade simultanea
de Técnicos, Espagos e Equipamentos, ou de qualquer combinagao destes.

RESERVA DE ESPACOS

Possibilidade de reservar para um Utente um determinado espago num
determinado horario. Embora este servigo também esteja dependente de uma
marcagao, so depende da disponibilidade do espaco.

INSCRICAO

Registo dos dados de qualquer Utente no Sistema Informatico, seja ele
praticante de uma Actividade ou apenas um Convidado.
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1. Entrar no Software

Para entrar no Software, o Utilizador devera localizar
o Icone mostrado na Fig. 1, deslocar o cursor de modo
a coloca-lo em cima dele, e “clicar” duas vezes de
seguida no botao do lado esquerdo do rato:

Fig. 1 —Icone da
Aplicacao C-GESP
XXI (U), Utilizagao

Ao fazé-lo, o Utilizador acedera ao écran mostrado na Fig. 2:

%8 C-GESP XXl Utiliza

— Para sair da
Para entrar na Aplicagdo Aplicagdo

Fig. 2 — Como “ligar” a sessdo de trabalho

Ao “clicar” no botdo para entrar na Aplicacdo, surge o écran mostrado na
Fig. 3. O Utilizador devera indicar o seu “Nome de Utilizador”, a sua
“Senha de Acesso” e de seguida “clicar” no botao “Prosseguir”.

OO AAL (U)

1 - e (SRR I g IO
N° de Versao do Software [’—*-1'——1 it/ fbvin ks ot

“Clicar” para entrar na v Prosseguir
Aplicagao
X Cancelar

Fig. 3 — Validagao do Utilizador
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2. Inscricao e pagamento de um Utente

Todo o trabalho de manutencao dos dados do Utente sdo efectuados na
ficha de Inscrigdo, desde o registo inicial dos dados, a inscri¢ao em
Actividades, ou a concessao de Cacifos, ou mesmo as cobrangas mensais

a que o Utente ira proceder.

&8 C-GESP XXI. UtilizagSo, Ver. 1.01.18

Utlizagdo Movimentoz:  Consultaz Mal  Ublizadares

lIEz

Para aceder a Ficha de Inscri¢cdo e Pagamentos de Utentes

|ﬂE‘: £ [|| Movimentas \ EH| |_.|__|:]|rk ﬂf|@%

Fig. 4 — Acesso a Ficha de Inscricdo e Pagamento

a. Processo de Inscricado

1. Tipo de Utente

A primeira preocupagdo de um Utilizador antes de iniciar
uma Inscri¢do ¢ a de identificar se esta perante um Utente
individual — que paga de imediato, através da emissao de

uma Venda a Dinheiro - ou perante um Utente Empresa —

que paga através da emissao de uma Factura, liquidando ao
mesmo tempo as contas de todos os Utentes que estao
definidos no Sistema Informatico, como fazendo parte
dessa Empresa. Contabilisticamente, estes Documentos sao
classificados de modo diferente, pelo que o Utilizador
devera ter especial cuidado com esta situagao.

Assim, por defeito, o C-GESP XXI assume que estamos
perante um Utente sem Conta Corrente. Fica a cargo do
Utilizador a alteracdo para Utente com Conta Corrente.
Quando se vai efectuar o registo de um Utente deste tipo, o
Utilizador deverd primeiro registar os dados dos Utentes
que fazem parte dessa Empresa, fazendo uma Inscri¢ao
para cada um, e atribuindo-lhes o respectivo cartdo de
Utente. No fim, devera registar os dados da Empresa,
indicando todos os Utentes pelos quais € responsavel.
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C-GESP XX, Utilizagdo. Yer. 1.01.18 - [Utente]
Utilizagao Movimentos Consultaz  Mail  Utiizadores

”E: 3 E“ H fowimentas Q|E| r-lD‘":‘ ﬁ|%|.

“ Earsulias Q ﬁ S- H i =3 o

Utente sem Conta Corrente | ™
& Lndividual -

SOLIMC

@1 Movo Utente

I Indicacdo de Utente sem ou com Conta Corrente

Fig. 5 — Indicacdo de Utente com ou sem Conta Corrente

2. Verificacao da existéncia de uma Inscricao

Antes de proceder a uma nova inscri¢do, ¢ dependendo do
tipo de parametrizagao efectuado, o C-GESP XXI obriga o
Utilizador a pesquisar em todas as Inscri¢des para verificar
se o Utente que tem a sua frente € (ou ja foi) Utente. Para
1sso, o Software disponibiliza um écran que lhe permitira
efectuar a pesquisa por uma série de campos, como
ilustrado na Fig. 6.

53 C-GESP *X1, Uthzac3o, ¥er. 1.01.18 - [Utente]

gl Utlizagio Movimentos Consultas  Mail  Utiizadores

”@, & [”‘ ” et al e | e ok @ | B e T el o = 13-

SOLIMCA LISECA —Procurar o Utente par.. nte zem Conta So

0000000000 j DAVID RODR]| T Name LAYID RODRIGUES PINHEIRGD

[~ n° contribuinte I
@ Maowvo Utente
r B.I.fcédulafpassapurtel

[T Data Maseimento ||:|1,rf|38,r‘20E|E| 'l
[T campoi I
Depois de Campa 2 I

nte Individual

preencher o nome, [~ campos |
“clicar” em B o |
Novo Utente S |

B Ve e |13l ele]uel

Fig. 6 — Ecran de Pesquisa
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Depois de indicar os critérios de pesquisa, através do
preenchimento dos valores conhecidos, o Utilizador devera
“clicar” em “Pesquisar Agora”. No caso do C-GESP XXI
nao encontrar nenhum Utente que obedeca as condigdes
definidas, o botdao “Pesquisar Agora” passara a “Inserir”.
Depois de “clicar” em “Inserir”, passara a fase indicada no
ponto 3. Atribuicdo do Cartao de Utente.

Critérios de Pesquisa

O Utilizador devera utilizar critérios de pesquisa tais como:
- Nome

- N° Contribuinte, no caso de ser um adulto

-N° B.I ou N° da Cédula, no caso de ser uma crianga, ou
alguém que nao tem N° de Contribuinte

No caso de se utilizar o nome, o Utilizador podera utilizar o
caracter % (percentagem) para substituir uma série de
caracteres, ou o _ (sublinhado) para substituir apenas um
caractere. No preenchimento deste campo, o Utilizador
devera ter o cuidado de nao utilizar acentos, e utilizar
sempre 0 mesmo tipo de letra (sempre MAIUSCULAS).

O Utilizador nao se devera preocupar com o preenchimento
correcto do nome do Utente (em termos uide acentos), uma
vez que o Software disponibiliza um outro campo aonde
podera indicar correctamente o nome do Utente.
Eventualmente, serd este nome que ira ser impresso no
Cartao de Utente.

3. Atribuicao do Cartao de Utente

A Validade do Cartdo depende da parametrizacao efectuada
e do tipo de Cartdo. Ao cartdo podem estar associados
actividades e servigos (dentro de promog¢des ou ndo)
definidos pela Gestao. Assim, e se for este o caso, ao
identificar o Tipo de Cartdo a atribuir ao Utente, sdo
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automaticamente introduzidos dados adicionais, no que se
refere a:

- Actividades incluidas no Cartdao adquirido pelo Utente;
- Servigos incluidos no Cartdo adquirido pelo Utente;

O Utilizador devera assim escolher o Tipo de Cartao
adequado a situagcdo do Utente que se esta a inscrever, que
deverdo ter sido previamente parametrizados pela Gestao

da Instituicao.
JE Utlizagio  Movimentos  Consulas Mal  Ullizadores =18 x|
== 1l | (e G D e S & | e e E =S E] e -|
SOLINCA LISEOA 3'"""""’ sem Conta Correre <]

Tipo de Cartdo Preco (Esc.) | Prego [Eur) | Validade
+||CONVIDADO 0% 0.00 Eur. Manual [———
NAQ SOCIO CRIANCA 5.000% 24.94 Eur. 365 Dias
NAO SOCIO OFF-PEAK 10,000 $ 49.88 Eur. 365 Dias
SI|INAO SOCTIO PEAK 49 .88 Eur. 365 Dias
oOCIC OFF-FPE AK 3
S0CI0 PEAK

b2 Dlo
365 Dias

10,000 $

g \

| AN ——— =

s, Escolher o tipode 3
—— Cartdo adequado a

Grau de Deficiencia justifica fratamento diferenciady Sltuagﬁo) c “Clicar” ﬂ

o i s s no botdo Atribuir.

IVPAULJF"'U.\"“JEL OLIVEIRA rag'ﬁes

88 Ey
Outros Dados do 49.88 Eur.

Utente

.s |
Agregado
Familiar

lome Abre

=
=
El
fem
3

o
i C-GESP XXI

&

Fig. 6 — Escolha do Tipo de Cartdo a atribuir

Ap0s a escolha do tipo de Cartdo por parte do Utilizador, o
Software ira atribuir um nimero ao Utente (numeragao
sequencial, com inicio no n° 1 para os cartdes de tipo U'),
assim como registar para esse Utente todas as Actividades e
Servigos associados a partida com esse Tipo de Cartdo.

O N° de Utente atribuido ¢ imediatamente visivel na parte
superior do €cran, a esquerda do nome do Utente.

! Nio ¢ obrigatério que o n° dos Cartdes a atribuir comecem no 1 (um). Esta numeragdo depende, mais uma
vez da parametrizagdo efectuada pela Gestdo da Instituigdo
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4. Preenchimento dos dados do Utente

O Utilizador devera preencher os dados pedidos nos
diversos campos. Os campos “pintados” a azul claro sdo
campos de preenchimento obrigatorio, pelo que nao
poderdo ser deixados em branco.

53 C-GESP XX, Utilizac3o. Ver. 1.01.18 - [DAYID RODRIGUES PINHEIRD]

il Utilizag3o Mg\-'imentos Consultas  Mal  Utiizadores . ;lﬂﬁ
|| = 6§ | | “ Mavientos kg I | [k| i | %| e ]

SOLIMCA LISEOA

o}
e |

Sareulas

Dados Geeais | Insericdo | In'fbrmag'ﬁ_es.| Consultas | Outras Vendas | Cobrancas: |
Dados Pessoais: | Dados PESSDaiS [ Uterite Bloqueado
=M? de Contribuinte
|F |I\u'A | Bairra Fiscal | = | =
=47 B L/CEduUla Pessoal
Tipa Documento [2.1. x| e s, | Bata Emissaa.hamsf 2001 v|
Lacal Emissda | = Dafaualidadzljamsfzum ’l
“Sexn rEstado Civil aturalidade
' Masculing @ Solteiro O Bivarcioda ¢ Junta pa',s_l Debpois de
" Fettiining ' Gasade O Vidvo Ii p
SR preencher os

‘—Da‘ra de Nasmmen’ro—‘ ‘-Infor'mcu;ﬁes‘

Jafusf 2001 @ O Utente nfio deseja receber [ || Soneelhe | dados. “clicar”
Informm;ﬁes' Publicitarias- I_ 5~
no botao Gravar

Freguesia

E Nome a imprimir no

Idacionalidade

Cartao de Utente [Fica tratamenta diferenciada [ IPORTUGUE AITC"'GQOCS
-Nome Abr‘exfmz\\fa o Carflio de Utente \,I
‘ | Gravar Alteragtes I
|Num:’.D_n Caps: Off 2

Fig. 7 — Preenchimento dos dados do Utente

Para deslocar o cursor entre os varios campos, 0
Utilizador devera pressionar a tecla de Tabulacao.
Para deslocar o cursor para o campo anterior, devera
manter a tecla Shift prepressionada, ao mesmo tempo
que pressiona a tecla de Tabulagao.

Fig. 8 - Teclado
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Nunca devera esquecer-se de “clicar” no botao “Gravar
Alteracdes”, pois se ndo o fizer, os dados que preencheu
nao ficardo gravados. Depois de “clicar” neste botdo, o

Software passard a disponibilizar a pagina de Outros
Dados.

";i C-GESP XX, Utilizagdo, Ver. 1.01.20 - [DAVID BODRIGUES PINHEIRO]

Sl Utlizag3o  Movimertos Consultaz  Mail  Utiizadores =l=] x|

|= ol Bl S5 % 6@ (ES (& | Dados da Dec. Médica |=| e ¢

Campos adicionais a x|
1 preencher pelo i
Utﬂizador [Cnpritir gé‘ Limnpa. Litel mm&'i:-ﬁtipef
T e Fonsultas | Outras Wer obrangas |
Out;o/_ ados do Utente
laragan Médica S —
beclaragdin Médical Data de Emissan |13/05/ 2001 |[»|  Datade Yalidade |13/05/ 2001 x
Enitida por | !
Esificagdo do Utente x
izs8ns Actividode | j
eqidn/ Freguesia l :! m
hzo Pag. Facturas I Ll
Responsavel |DAL|LA ALEXANDRA ROBRISUES PIMHEIRO j_‘?J w
s Adicianal m
N.“;ﬂ.nterior I— Fithess Advisar | Ll :
Mo utili zar I— g utilizar | @
~Sub-Sistema/ Acordo |
| j i‘ N°I N°'._Ség.50c:ia|[_ .
ot Bancario: u
NeIdentificaghn Baricdria IDDSSDDDDDDD4DS?GD9351 BCP ‘ | Gravar Alteragties I

Fig. 9 — Outros Dados do Utente

O Utilizador devera ter em atencdo que o registo de
informagdo nos Campos Adicionais dependem do
Tipo de Cartao do Utente.

5. Emissao do Cartao de Utente

Para imprimir um Cartdao de Utente, uma condi¢do tem de
se verificar obrigatoriamente: o Utilizador tem de estar a
trabalhar no Computador ao qual esta ligada a impressora
de Cartoes Magnéticos.

Se o Cartao Magnético tem a fotografia do Utente, ¢
também necessario que a fotografia ja tenha sido
digitalizada, antes de se proceder a Impressao do mesmo.
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[T Utente Bloqueadn

L

Opgéo a Fig. 10 — Impressdo do

escolher Importar Fotografia ~

_p J _ Cartdo de Utente
para Limpar Fotografia
Imprimir

Dvigitalizar Fotografia

o Cartdo
| | I Impririr Cartao

v||

Para proceder a Impressao do Cartao, o Utilizador devera
estar na Ficha do Utente, no paginador Dados Gerais, e em
Dados Pessoais. Neste quadro, esta visivel uma area para
colocacao da fotografia do Utente.

O Utilizador devera colocar o cursor na area da fotografia,
e “clicar” no botdo do lado direito do rato. O menu da Fig.
10 devera surgir.

Caso pretenda digitalizar a fotografia, e se o seu
SCANNER ou Camara tiver um “Driver” TWAIN, podera
fazé-lo directamente do C-GESP XXI, através da opgao
“Digitalizar Fotografia”. Caso contrario, terd de utilizar um
programa adicional, gravar a fotografia num ficheiro, e
depois importa-la para o C-GESP XXI, através da opgao
“Importar Fotografia”. Neste ultimo caso, o Utilizador
devera tomar atencdo a pasta do Windows aonde grava a
fotografia, pois precisara de a indicar ao C-GESP XXI,
quando for proceder a sua importacao.

Devera depois verificar se a Impressora de Cartdes
Magnéticos estd preparada (ligada, com fita e com cartdes),
e escolher a op¢ao Imprimir Cartao.

Depois de gravar as alteragdes efectuadas, o C-GESP XXI
passara automaticamente para o paginador de Outros Dados

do Utente, aonde podera proceder a indicacao dos seguintes
dados:
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6. Declaracao Médica

O Utilizador devera ter o cuidado de indicar que o Utente
que esta a inscrever tem (ou nao) a Declaracdo Médica, e
indicar a sua validade.

Outros Dados dowrerns:

Declaragdo Médica

Tem Declaragdo Médicq [ batade Emissdo |135/05¢ z001 | =| Dbatade Yalidade |0z/05/ 2001 = x
_/‘\\ I [ I H :
“Checar” para indicar que o - Data de Validade da
Utente tem Declaragao Médica Declaragao Médica

Fig. 11 — Preenchimento dos dados da Declaracao Médica

Caso ndo o faca, o Utente poderd ndo conseguir passar nos
Torniquetes. Tanto o facto de estar assinalado se o Utente
tem ou nao declaracao médica, como a data de validade da
mesma, poderdo ser factores de impedimento do acesso as
instalacoes através do Controlo de Acessos, dependendo
também da parametrizacao efectuada pela Gestao.

Outros campos neste écran podem ser de maior ou menor
importancia. Desde que disponha de opgdes para os
preencher, o Utilizador devera ter o cuidado de indicar os
valores correctos. O valor (em termos de dados correctos)
da Base de Dados depende muito do seu cuidado no
preenchimento dos dados. Devera assim ter cuidado com o
preenchimento de campos tais como:

e Profissao/Actividade;
e Regido/Freguesia;
e Prazo Pag. Facturas;

Caso pretenda utilizar nos campos anteriores, um valor que
nao exista, comunique-o ao Administrador do seu Sistema
Informatico. Ele sabera como criar novas Profissoes,
Regides e Prazos de Vencimento.

e Os campos indicados em Dados Adicionais;
e N°de Identificacdo Bancaria;
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Este ultimo assume especial importancia se a sua Instalacao
Desportiva permite que os seus Utentes paguem por
Transferéncia Bancéaria. Se estiver na presenca de um
Utente que efectue pagamento por Transferéncia Bancaria,
este campo tem de estar obrigatoriamente preenchido. Se
nao estiver, a transferéncia desse Utente ndo sera efectuada.
Se o Formato das Transferéncias Bancarias acordado com o
Banco for o SDD?, podera ainda ser necessario o
preenchimento de um dos campos dos “Dados Adicionais”.

7. Agregado Familiar

O dados do Agregado Familiar sdo essencialmente
informativos. Para os preencher, o Utilizador devera
proceder da seguinte maneira:

e “Checar” o item “E Utente?”, disponivel na parte
inferior do écran, caso o componente do Agregado
Familiar seja também Utente da Instalagdao
Desportiva. Neste caso, o Utilizador devera depois
escolher a Delegagdo a que pertence esse Familiar,
e especificar o seu N° de Cartdo. Se o Familiar nao
for Utente, nenhum destes campos podera ser
preenchido, ficando apenas disponivel o campo
aonde devera indicar o nome do Familiar do
Utente;

e Indicar o Grau de Parentesco;
e Indicar a Profissao;
e Indicar o N° de Telefone de contacto;

e Caso o Familiar seja o encarregado de Educacao,
devera ainda “checar” o item “Enc.Educacao?”.

Depois de preenchidos todos os dados, devera “clicar” no
botao “Inserir na Lista”.

2 SDD = Sistema de Débitos Directos
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Para anular, deverd primeiro seleccionar na lista do
Agregado Familiar qual o que pretende anular, e “clicar” de
seguida no botdo “Apagar da Lista”.

8. Responsavel por...

No caso de estar a preencher uma ficha de Empresa, e
depois de ja ter preenchido todos os Utentes que dela fazem
parte, o Utilizador devera indicar esses Utentes um a um,
tal como mostrado na Fig. 12.

A correcta associagdo dos Utentes com a Empresa de que
fazem parte ¢ de grande importancia, pois s6 assim sera
possivel facturar os valores dos Utentes & Empresa, e
efectuar o Controlo através dos pagamentos da mesma
(bloqueio dos Utentes com base na expiragao do prazo de
liquidacao das Facturas, conforme o Tipo de Vencimento
atribuido a Empresa).

".;3 C-GESP ¥, Utilizagao, Ver. 1.01.18 - [PAULA Al EXANDRA RODRIGUES PINHEIROD]

Ml Utiizagdn  Movimentoz  Consultas  Mail  Utilzadores _|ﬁl|1!

|| = i [l | ! ” I iEwimErtes @i = IE_| | [t| H ! %| ' ! ! Eorsuliay @ W =0 | %' | “ il IE| ” '.“.i|iZ.E|"J0[E-JG x

SOLIMCA LISEOA Utents sem Conta Corrente | %

0000000003 = (HrALLA ALESAMNDRA RODRISUES PTIMNHEIRD | 7 ||Utente Individual j

Imprimir aé‘ Limpa. Utente 8?”35?’2{*131
r— o R

Infbrmagﬁ_es.l Conzultas | Dutras Yendas | Cébrangos-|

E responsavel por...

Designagio do Utente [Mecartdo  |MoEntidade [MPInsericdo |
DANVID ROGRISUES PIMNHEIRD 0o0000oo0.. 115101000... 1
5 PIMHEIRD n__>»
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...ou “clicar” no botdo
de pesquisa para
localizar o Utente.

Indicar a Delegagdo a
que pertence o Utente

Indicar o n° do Utente ...

-GESP XXI

Indiqu Litente a c; \
[soLTnea LISBOA/
quonuuoooz 7] [TNES ROBRISUES FINHETRO ElIF? | ( }.
Curriculum

| W I | A\ Inserir na Lista I | W 4pagar da Lista I

!Num: On |Caps: OfF 2

Fig. 12 — Indicagao de Utentes a Responsabilidade de...

Esta funcionalidade pode ainda ser utilizada nos casos em
que hd um responsavel, com varios familiares inscritos na
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Institui¢do. A correcta indicagdo destes dados permitira, na
fase da Cobranca, emitir de uma sé vez os recibos de todas
os Inscritos a responsabilidade do Utente de que esta a
efectuar a Cobranga. A utilizagdo desta funcao so esta
disponivel caso tenha sido devidamente configurada.

9. Moradas

Podem ser indicadas varias Moradas para cada Entidade.

Ficha de Morada [Mova Morada] E
Tipo de Morada

N " . para Correspondéncia 0 " . para Facturagio " _para Urgéncias
Atorada: Il \\
Marada I / \
Localidade I / \
C.Postal I l_ I /
Cidade I / \ Da’lsl j

rieios de Comunicagdo disponiveis—]

3 Cosal Assinalar o(s) Tipo(s)
= Emprego Ii de Morada —
= Telemovel I TR ]

Fig. 13 — Preenchimento de Moradas de Utentes

Deve-se ter especial atengao a Morada da Facturagao, uma
vez que serd essa a Utilizada para a emissao dos
Documentos de Facturagdo, quer sejam Facturas, Recibos
ou Vendas a Dinheiro.

Por outro lado, a emissdo de Correspondéncia ird também
localizar a Morada assinalada ... para Correspondéncia.

10. Inscricao de Soécios

O C-GESP XXI utiliza o conceito de “Sécio” para definir
individuos que pagam quotas regularmente, no sentido de
usufruir de vantagens que a Instituicao lhe oferece, ainda
que nao pratique nenhuma actividade na

Instituicao. Exemplos sdo a possibilidade de participacao
nos orgaos sociais da Institui¢ao, obter descontos em
determinados servigos, etc.
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Ao permitir a utilizagao deste Item, é permitido ao
Utilizador mais tarde obter Mapas de Quotas em atraso,
Mapas de Anos de Socio, o Caderno Eleitoral, etc. No
entanto, nem todas as Institui¢des utilizadores do C-GESP
XXT utilizam este conceito (p.e., as Camaras Municipais),
pelo que este item pode ndo estar disponivel no seu menu.

Assim, para definir um Socio, o Utilizador devera, na Ficha
29 ¢¢

do Utente, no paginador “Inscri¢cao”, “clicar” no botdo cuja
legenda diz “Sdécio”, tal como mostrado na Fig. 14:

=R C

LISEOA
= |llroa0 AL,
Botao
para <« ' Fig. 14 — Botdo a “clicar” para aceder
Inscricdo _— a Inscricdo de Socio
;. Inzcrigdo | T
de Soécios
Activo
Ttem *
Cartdo
Seql

cl

Depois de clicar em “Sécio”, o seguinte écran devera
surgir:
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Inscricdo de 5ocio |
rados da Guota;
GJuata IQLIDTA EIMESTRAL J Period. I TI
apartirdeljzfmf 2001 j \n‘alur da Quota IEZEIEI J | ' 10.57 vI
|I2'agu:u até... | 3 \12HZDDD |Derindu:us\\pagar| 4 |'u'a|u:|r e atraso | _$| 43.85 Eur
—Azio de Pag ]
IF'AGA.-‘-.-'-.ENT/ ‘i. SECRETARIA \ \ | /

da qual se Periodicidade de

| tornou Sécio Tipo de Quota Pagamento

Fig. 15 — Preenchimento dos dados de Socios

Neste écran, deverd escolher o tipo de Quota. Ao fazé-lo, a
Periodicidade de Pagamento ¢ assumida em funcao da
Parametrizacdo efectuada, assim como o valor da quota.
Nalguns tipos de quota, o valor pode ser alterado (Quotas
Variaveis).

Devera ter especial cuidado na indicacao da data ““a partir
de”, que se refere a data a partir da qual o Utente passa a
ser Socio. E a partir desta data que o C-GESP XXI ir4
calcular os Anos de Sécio.

Outro campo que assume grande importancia ¢ o Meio de
Pagamento. Tal como nas Classes, o Utilizador devera
indicar como ¢ que o Utente paga a sua quota:

= Na Secretaria;

=  Por Cobrador;

= Por Transferéncia bancaria;

No caso de ter indicado que o Utente paga por Cobrador,
devera também de seguida escolher, entre os Cobradores
disponiveis, qual o que ira efectuar a cobranga a este Sécio;

No caso de ter indicado que o Utente paga por
Transferéncia Bancdria, ¢ se indicou no écran de Outros
Dados do Utente, o seu NIB, entdo o C-GESP XXI
assumira de imediato o NIB indicado. Caso contrario, tera
de proceder a sua indicacdo, sem a qual a Transferéncia
Bancéria deste Utente nao serd processada.
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Depois de “clicar” no botao de “Inserir”, o Utente passara a
ser Socio.

Se, por acaso, se enganou na atribui¢cao do Tipo de Quota,
devera seleccionar a linha correspondente a Inscricao de
Sécio, no paginador de “Inscri¢do”, e pressionar a tecla
DEL. Se eventualmente, o So6cio ja tinha pago alguma
Quota, o C-GESP XXI nao o deixara proceder a anulagao
através deste processo. Neste caso, deverd proceder como
indicado em 10. a) Como cancelar Inscricoes de Socios;

a) Como cancelar Inscri¢oes de Socios — Passar a
Historico

Para cancelar Inscrigdes de Socios, devera aceder ao
paginador “Inscricdo” da Ficha do Utente, seleccionar a
linha que inicia com a palavra “Sécio”, e clicar no botao do
lado direito do rato. O menu mostrado na Fig. 16 devera
surgir:

[l A A D &
Escolher opcao
“Passar a Historico”

PALMA

Consultas

Cutraz Vend.

! ltens  Fig. 16 — Passagema

Historico da Inscri¢ao
de Socio

Ttem |Descrﬁ\\ |Dt.Inici|:| |DT.Terminu:| |F'ax
Cartdo  ESTUDA 26/10/1998 31/07/1999 31/

iShcio  QUOTA ELNNGss laeaay 51/
Pazzar a Hiztdrico

Eesuperan deHistanca

Conzultar Feriaz

Consulkar B aixas

Depois de seleccionar a opgao “Passar a histérico”, surgira
um écran aonde devera indicar o motivo pelo qual o Socio
esta a ser passado a histérico, e de seguida indicar a Data
em que se deve considerar essa passagem.

Esta ultima data assume especial importancia quando a

Institui¢ao conta os anos de Socio, tendo em atencao as
sucessivas Admissoes e Demissdes dos Socios.
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b) Recuperar de Historico

No sentido de recuperar quotas em atraso, pode ser
necessario efectuar a recuperagao de historico. Para o fazer,
no paginador “Inscricao” da Ficha do Utente, o Utilizador
devera “clicar” com o botao direito do rato, e escolher a
opcao “Recuperar de Historico” do menu que aparece.

No seguinte écran, devera indicar a data a partir do qual a
Inscri¢ao de Socio ird contar e “clicar” no botao
“Recuperar de Historico”.

11. Registo do Seguro

A existéncia de um Seguro por parte do Utente ¢
obrigatoria nas Instalagdes de caracter desportivo. No
entanto, algumas Institui¢des incluem o valor do seguro no
preco do Cartdo, da Actividade ou na Jéia de Inscrigao,
pelo que ndo se torna explicitamente necessario indicar as
caracteristicas do seguro. Nestes casos, o proprio icone
nem se encontra disponivel na aplicagao.

Noutros casos, as Instituicdes, para além de serem elas
proprias a gerir as cobrancas dos seguros (caso em que
utilizam esta op¢ao para o fazer), aceitam também
Declaragdes de Responsabilidade por parte do Utente.

Nestes ultimo casos, torna-se necessario também aceder a
inscri¢do do Utente, ao paginador “Inscri¢ao”, e “clicar” no
icone “Seguro”, presente na barra a esquerda do écran. Ao
fazé-lo, o seguinte écran devera surgir:
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Seguro | %] |
mbrados do Sequro

" beclaragio de Responsabilidade Civil

valido de ||:|1£|:|1£2|:|u1 =|la |31£n?£2|:|n1 |

Yalar (Esc) |38|:|9/\ =i +||19

| I | \

4 Tino* Seonro on Declaracio Validade e Valar do Seonro

Fig. 17 — Registo do Seguro de um Utente

Todos os dados sdo assumidos por defeito, excepto se se
pretender escolher a op¢ao de Declaragdo de
Responsabilidade Civil.

Depois, resta “clicar” no botao “Inserir”.

H4é que ter especial atencdo a indicagdao da Apodlice que
aparece, bem como as datas a que respeita o Seguro.
Nalgumas situagdes de mudanga de época, em que
decorrem ainda pagamentos da época actual ao mesmo
tempo que pagamentos da época seguinte, pode o Utente
estar a querer proceder ao Pagamento do Seguro da época
seguinte, e estar visivel no écran a apdlice da época actual.
Neste caso, devera informar o mais rapidamente possivel o
Administrador do Sistema Informatico, para que mude a
configuracdo do Seguro para a €poca seguinte.

12. Classes em que se inscreve

O Utilizador devera escolher aquela que se adequar ao
pedido do Utente, em fung¢do do horario pretendido, ao
meio de pagamento € ao precgo a praticar.

Caso seja necessario, devera ainda indicar o N° de
Familiares, uma vez que pode ser aplicado um desconto por
cada familiar também inscrito. Esta situagdo depende das
regras de cada Institui¢do, pelo que se devera informar
junto do Gestor da Instalagdao desportiva.
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[~ Pagamento de Inscrigo

|Dago até... | 304042001 |Der'|0dos por pagar 1 |'u'a|0r et atraso | ]

/05 2001 |7 | a|31m7f2001 = 'u'alorID +| \
\

Meio de Pagamento \
’7 MIE IDDSSDDDDDE \50935

3 ITC POR TRANSFERERNC T4 m
|
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Fig. 18 — Inscrigdao de um Utente numa Classe

Depois de “clicar” no botao “Inserir”, o Utente ficara
automaticamente inscrito na Classe indicada. Caso o
Utilizador se tenha enganado, antes de proceder a
Cobranga, podera “duplo-clicar” a Classe na lista de
Classes em que o Utente esta inscrito, € “clicar” no botao
“Apagar”. Caso ja tenha efectuado a Cobranga, consulte o
item 6. Transferéncias entre Actividades - b.
Transferéncia entre actividades com valores diferentes,
para verificar o procedimento de Cancelamento.

Existem tipos de Classes que permitem a indicagdo do N°
de dias de que se pretende usufruir por semana. O
Utilizador devera ter o cuidado de indicar esse n°
correctamente, pois esta situacao podera provocar situagdes
de acesso nao autorizado no controlo de acessos, com a
mensagem AULAS SEMANAIS EXCEDIDAS ou AULAS
MENSAIS EXCEDIDAS’.

3 Este erro no Controlo de Acessos podera também acontecer ~também por dois outros motivos: se o
Sistema néo estiver devidamente configurado para inicializar o n° de aulas utilizado semanalmente e/ou
mensalmente pelos utentes, ou se estiver parametrizado mas o correspondente programa (C-GESP XXI (P),
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Algumas Instituicdes cobram apenas 50% do valor mensal
da Actividade, quando a Inscri¢ao ¢ efectuada apos dia 15.
E um procedimento automaticamente controlado pelo
Software, e depende da Parametrizagdo efectuada, pelo que
o Operador ndo se deve preocupar com esta situagao,
excepto se estiver em causa a cobranca de um valor inferior
a 50% da mensalidade. Neste caso, o Utilizador devera
solicitar ao seu supervisor a emissao de um crédito
correspondente ao valor a deduzir aos 50%.

Quando inscrevemos um Utente num Pacote (conjunto de
classes da mesma ou de varias actividades), o C-GESP XXI
permite-lhe verificar na Ficha do Utente se este tem ou nao
as sub-classes associadas. No paginador “Inscricdo”, em
“Itens em que o Utente estd inscrito”, o Utilizador podera
seleccionar a linha do pacote que pretende consultar,
“clicar” no botao do lado direito do rato, e escolher do
menu a opg¢ao “Constituicdo do Pacote”. Uma janela
surgira, aonde verd a lista de classes associada ao Pacote
seleccionado.

Por outro lado, algumas situagdes existem em que 0s
pacotes (normalmente associados a Livres Trdnsitos)
poderdo conter classes especificas, associadas apenas a
alguns dos Utentes que estdao Inscritos nesse pacote. O C-
GESP XXI disponibiliza também esta hipotese. Para a
executar, devera proceder como indicado anteriormente,
mas escolher a opcao “Adicionar Classes ao Pacote”. A
lista das Classes disponiveis surgird, o que permitird ao
Utilizador seleccionar as que pretende. A inscrigdo nestas
classes adicionais do Pacote serdo mantidas pelo Pacote, ou
seja: - se se apagar o Pacote, todas estas Classes serdo
também apagadas; ao pagar o Pacote, todas estas Classes
ficardo também regularizadas; etc.

Parametros) que efectua essa inicializagdo ndo estiver carregado a hora em que essa inicializagdo estiver
programada para ser efectuada.
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13. Reservas Periodicas

A disponibilizag¢do do icone “Reservas Periodicas™ na
Ficha do Utente tem apenas como objectivo a Consulta das
Reservas Periddicas definidas para esse Utente, pelo que
devera consultar o ponto (3.b) Reserva de Espacos) para
obter mais informacgdes sobre como utilizar esta
funcionalidade.

No entanto, devera ficar com a nog¢ao de que ¢ possivel
consultar os espagos reservados, e que se pode também
efectuar directamente a cobranca dos mesmos no paginador
de “Cobranca”, sem ser necessario efectuar a Facturacao
previamente.

14. Concessoes

Para concessionar, por exemplo, um Cacifo, um Lugar
Reservado, ou um Espaco, o Utilizador devera “clicar” no
botdo indicado como “Concessdes”, e depois indicar os
dados pedidos, como se ilustra na Fig. 19:

v ] €T > | ey T ot unvnver. [ oo,
Dados Serai — | _ - o [P [

Concessoes e A F -
o ActirConcessdo de.., Equipamenta Perindici 2’9, e Facturacao

e Tipo de

= IC;"‘.CIFOS METALICOS - PORTA [ALO RenOVa 50
Data Termino neia |CACTFO_11 = ¢
da Concessdo \ | l

be IU1HD§.H2E|U1 j a |31H05H2002 j Periodicidade IMgnsql vI N Fienavagin Autommitica

rTaxa a Aplicar

Botio de b ] walor|5000 jililzat.sm 2

“Concessoes”

Fig. 19 — Concessao de um Cacifo

>
C
v

-—
-

Em func¢do do que estd a concessionar, tera de escolher em
“Concessao de...” uma das opg¢des disponiveis:
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= para concessionar um Espago, escolha a op¢ao “Espaco”.
No campo seguinte surgirao todos os espagos possiveis de
serem concessionados.

= para concessionar um Equipamento (p.e., um Cacifo),
escolha a op¢ao “Equipamento”

® para concessionar um Lugar (p.e., um Lugar Cativo),
escolha a op¢do “Lugar”

O Utilizador devera prestar especial atencao a:

- Data de Termino do Contrato — se esta ndo for
correctamente indicada, o Software podera parar de cobrar
mensalmente a concessao antes do tempo previsto;

- se tem ou ndo renovagao automatica — se nao tiver
renovacao automatica, o Software deixara de mostrar na
Ficha de Cobrangas, o valor a pagar pela Concessao, assim
que terminar o prazo da concessao;

15. Adicionais

Adicionais sao valores a cobrar aos Utentes e/ou Socios, de
caracter periodico ou vitalicio, que ndo se enquadram em
nenhum dos itens revistos anteriormente.

Nalgumas Institui¢des, sdo cobrados valores adicionais
quando um Utente se faz Socio, como por exemplo, o
Emblema, ou os Estatutos da Instituicao.

Para proceder a Inscri¢ao destes valores na Ficha do
Utente, devera “clicar” no botao “Adicionais”, e devera ver
surgir o seguinte écran:

Yalores Adicionais |
Marcarlltem |Dt. [hicio |F'ago até. . | F'rc.Unit.[Esc]l F'rc.Unit.[Eur]ljeriodicidadE

[ EMBLEMA 03/08/2000  31/07/200 1.000 % 'IDEIEI.DD; ________ TWez

- JORMAL 03/08/200 31077200 1.000 % 100000 1Wez

[ ]
o~
el

Fig. 20 — Inscri¢ao de Valores Adicionais
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Bastar4a ao Utilizador “checar” os Itens pretendidos, e
“clicar” no botao “Gravar”.

Note-se que os Valores Adicionais sdo configurados
inicialmente pela Administracao da Instalacdo Desportiva,
pelo que alguma incorrecgao a este nivel devera ser-lhe
comunicada, de modo a que possam proceder a respectiva
correcgao.

16. Lista de Espera

Um Utente que queira ficar em Lista de Espera, devido a
inexisténcia de vagas para uma determinada actividade,
deve ser inscrito como todos os outros, excepto que em vez
de ser inscrito no Activo, € inscrito em Lista de Espera,
como mostrado na Fig. 21:

ﬁ%C-IEESPl ¥l Utilizacio, Ver. 1.01.20 - [DAVID RODRIGLES PINHEIRD] |
3l Utlizacdo  Movimertos Consultas  Mail  Utilizadores B = Iﬁ

|| = £ [| ||“ MEamentas @

SR

Utente sem Conta Corrente j

=1 | “ [hiliEadnres

SOLIMNCA LISEOA

~11 9 Il ttente Todividial -1

No caso do Utente ndo
ter ainda Cartdo, devera

0000000001 |+ (HEAYID RODRISUES PIMHEIRO

L Tipritie

& Limpa Utente

i Indicar Actividade,
Classe e valores a

| Conzultas | Outras Vendas | Cobrangas: |

s g | UstadoBopera o 1 S0 de
definitiva — y  ainscrigio passar a
/4' efectiva
\ TAMNGA - j ||_| j
Prega [5000 e 24 |

[ ' e/ Classe\

“Clicar” em ﬁ\ﬁ]
“Inserir” para N\ ] | [
inscrever o | =] Imposto] =]
Utente em enta de Tnserigho tglar [0 =+ «|o0o
Lista de Espera .

€ 2° Opgio 3 Opglin € 4® Opgio

C-GESP

Fig. 21 — Inscrigdo em Lista de Espera
ATENCAO:

Quando determinada Classe tem Utentes em Lista de
Espera, ndo ira deixar inscrever novos Utentes na Classe,
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sem que primeiro sejam inscritos os que estdo em Lista de
Espera.

Para inscrever definitivamente um Utente em Lista de
Espera, apos a confirmacao deste, o Utilizador devera
aceder a Ficha de Inscri¢ao desse Utente, ¢ na Lista de
Espera, “duplo-clicar” na linha da Classe pretendida. Ao
fazé-lo o C-GESP pedird a confirmacao, ao que o
Utilizador devera “clicar” em SIM para concretizar a
inscrigdo, ou CANCELAR a operagdo.

17. Meios de Pagamento

No caso do Utente optar pela Transferéncia Bancaria, o
Utilizador devera indicar o NIB na Ficha do Cliente, e ao
seleccionar a Actividade em que vai inscrever o Utente,
indicar o meio de Pagamento “TRANSFERENCIA
BANCARIA”. Ao fazé-lo, o NIB ¢ assumido por defeito,
com base no que foi indicado na Ficha. Caso seja diferente,
o Utilizador devera altera-lo.

18. Emissao da Ficha de Inscrigao

A Emissdo do Contrato devera ser efectuada apos o
preenchimento de todos os dados da Ficha de Utente,
inclusivamente apo6s a inscri¢do do Utente na Actividade,
de modo a que seja possivel obter também a respectiva
autorizacao de Débito Bancario, se for caso disso.

A emissdo do contrato baseia-se na existéncia de um
Modelo, criado anteriormente em formato Rich Text
Format (RTF). Assim, se o Computador em que o
Utilizador estiver a trabalhar tiver o MS-Word instalado, o
software invocé-lo-4, preencherd a inscri¢do, e procedera a
sua impressao. Se o Computador nao tiver o MS-Word, o
resultado serd o0 mesmo, uma vez que o Software esta
também preparado para emitir o Contrato apenas com base
no Modelo RTF. Em qualquer dos casos, o Contrato ja
preenchido ficara associado a Ficha de Inscri¢do do Utente,
podendo sempre ser impresso de novo mais tarde.
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19. Pagamento

Ap6s o registo da Inscricao, o Utilizador devera aceder ao
paginador de “Cobrancgas”, no sentido de emitir a Venda a
Dinheiro correspondente a Inscrigdo do Utente. Desde que
o Utente nao deseje solicitar de imediato servigos que
exijam marcagao prévia ou reserva de espagos, o trabalho
associado a inscrigdo terminard apds a emissao da Venda a
Dinheiro.

No caso do Utente desejar servigos que exijam marcacao
prévia ou reservar um espaco, o Utilizador devera fazé-lo
primeiro, de modo a que o pagamento inclua ja esses
Servigos.

Pagamento efectuado na Secretaria

";i C-GESP XX, Utilizagdo, Ver. 1.01.18 - [PAULA ALEXANDRA RODRIGUES PINHEIRO]

Sl Utlizagio  Movimentos  Consultas Mall Utilizadores =181

rizultEs @ﬁ. —_i |@ ||||1=|I E|||l..l..!.._ou i3 '

Datas até as quais se
refere o pagamento

quoséerﬂis.l Inscrigdo | Infbrmagﬁgs.l Consultas | Outras Yendas “Cobran-;:as |

Suiu g Cardu Ifn’l Valores | |Iqllldaf LiqM‘es de Utentes acargo.. [
— L : _ —
|Ttern | Besignagd [PLinit (Esc) PUinit (Eur)| %bese, %Imp Q1. |+ ANgar. | :
Carfdo  SOCIO PEAK 10000 4988 000 17.00 1 #haio/2002

[V Classe FITMESS NORMAL - MENS 15500 T7.51 o 17.00 1 DeMaio/2001 A Maio!

“Checar” para
liquidar valores de
Meio de Pagamento a Utentes a cargo
utilizar. Para indicar
varios, “clicar” em

/ Meio Pagamento

Meia Pagamenta —=THE Documenta| Descrigan | Diata |Moeda  [Walor
PTE

LIMHEIRD 044052001 FTE 25500 ‘ E
Em itir Cobr'anga

|Num On Caps otz

Lista de Valores
a pagar

Total a pagar

Fig. 22 — Ecran de Cobrangas
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Para regularizar e normalizar os Pagamentos, algumas
Institui¢des limitam o pagamento das mensalidades até um
determinado dia do més (normalmente o dia 8 de cada
més). Caso o Utente pague ap0s este prazo, podera sujeitar-
se ao pagamento de um agravamento/coima/ multa, cujo
valor depende das regras da Instituicao.

Tal como as inscri¢des efectuadas apos dia 15, também esta
situagdo ¢ controlada automaticamente pelo sistema
informatico, pelo que nao serd necessaria intervencao do
Utilizador. No entanto, esta disponivel a hipotese de se
desmarcar o pagamento da Multa, desde que devidamente
autorizado por um Utilizador com privilégios especiais
(Administrador).

Para efectuar um carregamento de Utilizacao Livre, o
Utilizador podera “clicar” na coluna “+/-*, devendo surgir

A s
um botdo ¥ . Ao clicar em “ , 0 C-GESP XXI assumira o
valor minimo dos carregamentos de Utilizag¢ao Livre, tal

como indicado na Configuragdo. Carregando de novo em

“ . 0 C-GESP XXI ir4 incrementar o valor ja indicado

anteriormente, em incrementos cujo valor estd também
definido na Configuragdo. Se pretender baixar o valor,

devera clicar em Y . E possivel também indicar
directamente o valor pretendido “clicando” na célula
correspondente a intersec¢do da coluna P.Unit(Esc) (ou
P.Unit(Eur), conforme a moeda base que estiver definida)
com a linha correspondente a Utilizagdo Livre.

Pagamentos efectuados por Transferéncia Bancaria

Devera ter-se em consideragdo que os ficheiros com as
Transferéncias Bancérias sao enviados para o Banco no dia
25 de cada més, para liquidacao do més seguinte, pelo que
devera considerar-se as seguintes questoes:

- A introducao da autorizagdo em débito bancario enviada
pela Instituicao para o Banco, podera ndo estar
devidamente introduzida no sistema informatico do banco a
tempo de se processar essa mesma transferéncia, pelo que o
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Utente deveréd sempre pagar na Secretaria o 1° Més ou o 2
Més + 2° Més, conforme o Utilizador se inscreva antes de
dia 15 ou apos dia 15, respectivamente;

- Quaisquer alteracoes a nivel de preco ou Actividade
praticada, provocardo a emissao de um Crédito para o
Utente, aquando do retorno do ficheiro, uma vez que a
cobranca foi efectuada com sucesso a nivel da
Transferéncia Bancaria;

- Tal como na situacao anterior, caso se tenha procedido ao
cancelamento da Inscri¢ao na Actividade ira também ser
emitido um Crédito para o Utente, desde que a Cobranga
bancdria se tenha processado com sucesso;

Para ver como processar as Transferéncia Bancarias,
consultar item 5. Transferéncias Bancarias.

20. Situacoes Especiais

1. Protocolos com Empresas/Colégios/Escolas

Quando se procede a Inscri¢cao de um Utente de Grupo
e se escolhe o botao de “Classes” no paginador
“Inscrigdao”, o C-GESP faz a seguinte pergunta:

Deseja criar uma nova Classe para a Entidade? Em
caso afirmativo, pressione a tecla SIM. Caso contrario,
pressione a tecla NAO ou CANCELAR.

Caso o Utilizador responda SIM, devera depois
preencher o quadro mostrado na Fig. 23:
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Clasze para SOMAE |
—Actividade/ Clasze

II—‘ITNESS j ¥ Epoca Actual  Epoca Sequinte

N
|cLassE eRUPO 5/ \4<E 2%, 4%, 6" das 16:00 a5 18:30 Rj lceszacia0  =|fr =]
~Tnformasfes sobrf Neidade/ Clazze—

[ Indicar a Actividade

Corrigir a designacdo da Classe [——

-IIni-:iDdclsInscri-;Ees |1THIIIEH2EIIJI I'I'ipu:uCIasse |N|:|rmal

I I

Inscritos | | Tnicio das Aulas |17/05/2001 [Tipo Utiliz. |val.Periddico
|'u'agas | IZI| 1] I'I'erminn:n das Aulas |31£DB£2EIIJI |F'agame;nh:- Pu'-.ensal
rescriminagin da Inscricdo do Utente
M® de Utentes |2III :ll Descunml j
Impnsh:ul j
Perinda de |17/05/ 2001 at/na/ 2001 7| valar [2500 +|+||12.4?
[T Pagarento de Trsericio

1")'-'\.|'|¢| FAuinl

[ Indicar N° de Utentes do Grupo

TS O T TS T

PASAMENTO MA SECRETARTA =]

Fig. 23 — Criacao de uma Classe de Grupo na Inscri¢ao

Desta maneira, passara o C-GESP a cobrar a esta
Entidade o valor indicado multiplicado pelo N° de
Utentes indicado. Caso o N° de Utentes indicado seja 0
(zero) ou 1 (um), o valor a cobrar a Entidade sera o
valor indicado;
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3. Servigos sujeitos a marcacgao prévia

a. Marcagdo de Consultas®

Sao chamadas “Consultas” as marca¢des efectuadas para um
determinado horario, em fung¢ao da disponibilidade e horario de
alguém. A Fig. 24 ilustra qual o icone a escolher para aceder ao
¢cran de marcagao de consultas:

Tl b 99 , .
Clicar” para Fig. 24 — Icone a seleccionar para

nepp| efectuar &l e |I|:] ﬁ a marcacdo de Consultas

= Marcagao de
Consultas

.Ll.d

Bl calendirio de Consultas Médicas -0 x|
IDP ANTORNIO SIMOES j
B 5o ada no Loc

% Imprimir
EN  novembro de zoox [N

qua qui sex sab dom

1 2 3 4
5 & 7 8 % 10 U
12 13 14 15 16 17 18
g 25

Fig. 25. Marcagao de Consultas

1° Escolher o Médico para
o qual se pretende marcar
a consulta

A Fig. 25 ilustra o local
aonde se pode visualizar as
Consultas ja marcadas, e
proceder a marcacao de
novas consultas, “duplo-

; 2 clicando’ na célula
« = | 39 Bgcolher hora ¢ “duplo-clicar” correspondente a hora e ao

21 zz 23

= 2 0| para efectuar a marcagdo dia pretendido.
Domee: soriiveons oy Note-se que no quadro das
Marcacoes efectuadas, as

1 2° Seleccionar
um (ou varios)

KN

* Esta opgio s6 esta disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizagdo em acordos especiais da CEDIS com o
Cliente. Esta situagdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestdo de Clinicas, C-
GESP XXI ().
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consultas marcadas no local surgem com uma cor diferente das que
foram marcadas telefonicamente.

Depois de “duplo-clicar” no dia/hora pretendida, o écran da Fig. 26
devera surgir:

Meoee oo da Concllo mia dic s ey 16,11 /2001 a5 08:50 x|
1° Indicar Utente o )
2° Indicar Sub-Sistema/Acordo
0000000456 NIOA0 ARMAMD O GARCLA e N° de Utente 7 |
—Sistemal Acordo & Yalar da Consulta
—
IADSE j pe |?898?8888|

N Req. |2345£2E|E|1 [T Poga  Prego pfUtente (Esc.) |1|:||:||:| e, +|I4_99
|5|:||:| |2.49

3° Indicar N° da Reanigicin
| o . .
rConsulta.. miarcagdn efectuada . Como teve oo 4° Indicar tipo e modo como a
& MNova & no Local T pre— Consulta foi marcada
™ Controlo ™ por Telefone ™ por indicaglo do Médico ¢ por Publicidade
| ]

5° Giravar a marcacin [T
(Chavar FHTel e lele ] |=Jmp:l_:‘ g:LrJr::.z]:I_r‘

Marcada em: DR, AMTONIC SIMOES

Fig. 26 — Preenchimento dos dados da Consulta

Ao indicar o N° de Utente, o C-GESP mostrara automaticamente o
Sub-Sistema a que o Utente estd associado, e o respectivo N° deste
nesse Sub-Sistema (se estiver indicado na Ficha de Utente).

A escolha do Sub-Sistema, mostrard também qual o Preco que o
Utente devera pagar pela Consulta, bem como a Comparticipacao
que o Sub-Sistema pagard a Entidade. O Utilizador devera também
indicar o N° da Requisicao, pois sem esta, a Facturacdo da Consulta
ao Sub-Sistema podera ficar comprometida.

O Utilizador podera ainda indicar o Tipo de Consulta (Nova
Consulta ou Consulta de Controlo), o modo como a consulta foi
efectuada (Localmente ou Telefonicamente), e registar o que
motivou o Utente a dirigir-se a sua Instalacao.
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b. Marcacgdo de Servigos®

- Sao considerados Servigos sujeitos a marcagao prévia, os que
exigem a presen¢a de um Técnico, da disponibilidade Equipamento
a utilizar ¢ do local aonde o servigo vai ocorrer.

. Fig. 27 — Marcagao de Servicos
Ullizaderes.  syjeitos a pagamento

A utilizacao correcta destes

servigos implica o conhecimento
adequado dos Técnicos ¢ locais aonde estes servigos podem ser
prestados.

Depois de “clicar” no botao para proceder a marcagao de servigos,
devera surgir o écran aonde podera fazer essa marcagao, tal como
mostrado na Fig. 28.

52 C-GESP ¥4, Utilizagdo, Ver. 1.01.19 - [Disponibilidades para marcago de Tratamentos]

%ﬁd Utilizagis Mo
Indicar N°[tente | || Indicar <Sem Consulta> ou escolher [l ¢
a consulta na qual foram receitados
os tratamentos
: BEPITACAD QUENTE - Figa
|_ ESFOLIAGAC - Corpa Inteiro
T [ ESFOLIAGAO- Pernas
fhidicielul AELCR N [ LTWPEZA DE PELE - Completa
Seg Ter Qua Qui Sex Sab bom Qua Qui Sex | I_ LTMPEZA DE PELE - Mdascarade Algas
1 g8 =30 L b 8 1 I LIMPEZA DE PELE - Simples
RS SRR = Rt i
2 22 23 24 28 26 2 18 19 20 21 z2 |7 MASSAGEM - Envalvimento com fassagem B mgisporiivel
28 29 a0 3l 25 26 27 28 20 ||| AMASSAGEM - Envalvimento sem Massagem DDcup_> 50%
[ massad acial O ceup. = 50%
T3 Hojer 0F/05/2001 [T MASSASEM -
. [ MASSAGEM - Sub as
(13 99
Clicar” em [T ouTrRos SERYTG
“Seleccionar”, para [ ourosseritd Bgcolher Tratamento(s)
. [ ouTros sERVI] . . .
proceder as datas em ™ oumosservrd € indicar quantidades
que se ira proceder [0 oumos seid - desejadas
ao Tratamento(s) [t

|HE Dias Seleccionados: 0 |ME Dias Seleccionados: 0

!Num: On |Caps: OfF 4
Fig. 28 — Marcacao de Tratamentos

> Esta opgdo so esta disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizagdo em acordos especiais da CEDIS com o
Cliente. Esta situagdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestdo de Clinicas, C-
GESP XXI (I).
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Depois de escolher qual(ais) o(s) Tratamento(s) ¢ quantidade(s)
desejada(s), o Utilizador devera seleccionar as datas nas quais o
Utente deseja proceder ao Tratamento. Ao fazé-lo, o C-GESP XXI
ird mostrar, na area inferior do écran, as disponibilidades em
funcao dos Fisioterapeutas, Auxiliares, Equipamentos e Espacos
afectos ao tratamento que se estd a marcar.

As cores sdo usadas para ajudar o Utilizador a visualizar melhor as
disponibilidades: assim, o vermelho significa que ndo existem
disponibilidades; o verde significa que ha disponibilidades; e o
amarelo significa que as disponibilidades estdo perto de se
esgotarem.

O Utilizador devera assim escolher a area correspondente ao
horério pretendido pelo Cliente, se estiver disponivel. Se pretender
marcar mais do que 1 dia, poderé seleccionar logo os varios dias
pretendidos. Depois de seleccionar, devera “clicar” em “Marcar”
para proceder a selec¢ao dos Técnicos, Equipamentos e Espacos
disponiveis e concretizar a marca¢ao dos Tratamentos, como
mostrado na Fig. 29.

R,\ C-GESP XXI, Utilizagao, Yer. 1.01.19 - [Dispomibilidades para marcagao de Tratamentos]
Uhlizagdo  Movimentos Consultas  Mal  Utilizadores - 8] x|

“ E= | [| | “ A Eimertes @|

oooooooonl

rEscolha do Auxiliar /

2.“Clicar”
para escolher
Técnico e
Local

3 Eceolha do Téenico

- | AYIED RODRISUES PIMHEIRD

<Serm Consultar b !I<Sem Consultar

MASSAGEM - Envalvimento com sassagem

IARN\INDO CASEIRD

j 58b bom

4 5

mparg

|/ o1z

14 rEscolha do Espago 17 18 1% )
@ - 24 25 26 . Indisponivel
28 31 |:| Ocup. > 50%

O Qicup. <= 50%

5.“Clicar” para marcar

definitivamente o
Tratamentn

A vermelho, a
indisponibilidade
dos Técnicos I I N
1 [
|

I I R R R R E— E— S S S j

1.Dia e Hora
escolhidos

[M2 Dias: 13

|N® Dias Seleccionados: 1

Murn: On | Caps: Of 2

Fig. 29 — Marcacao de Tratamentos
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Anulacio de marcacoes de Tratamentos

Para anular uma marcagao de Tratamentos, o Utilizador devera
aceder a ficha do Utente, e no paginador “Itens em que o Utente

estd inscrito”, seleccionar a linha desejada, e pressionar a tecla
DEL.
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c. Reserva de Espacos

A diferenca considerada entre a Marcagao de Servigos ¢ a Reserva
de Espacos prende-se com o facto de esta Gltima apenas necessitar
de considerar a ocupacao do espago, enquanto que a Marcagao de
Servigos pode ter necessidade de considerar a ocupagao do Espaco,
do(s) Técnico(s), e de algum Equipamento necessario.

Por outro lado, a Reserva de Espagos calcula o prego baseado na
faixa horaria da reserva, enquanto que a marcacao de servigos se
baseia apenas na Tabela de Precos dos Tratamentos.

\‘ C-GESP XX, Utilizag3o. Yer. 1.01.19
Beservaz  Movimentoz Consultaz  Mail  Utlizadores

” =0 [| | ‘ ” Rleviii=nits: @| “ : m _ i .
] Clicar” para aceder a Reserva de Espacos
&1

©| | N
I j ‘ Lista de Ezpagos para Reserva Escolher Delegagao

— ﬁbg'ggaga” | pretendida

n! P A% (he i o o =

—1 ” [riizadares: [

Main 2001 SOLIMCA LISEOA

... |Encer... |Area (...

011 12 13 | | = i
1718 13 20 3

M % % T “Checar” espacos

ki
a visualizar
0770572001

“Clicar” para “Clicar” para visualizar
escolher a ocupacdo dos Espacos

Espacos

MisualiEar@eupasies

Murn: On |Caps: On 2
Fig. 30 — Seleccao do(s) Espaco(s) a visualizar

Ap0s escolher os espacos que deseja visualizar, o Utilizador devera
consultar no(s ) quadro(s) disponivel(eis) a ocupagdo dos mesmos,
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e seleccionar a faixa horaria pretendida pelo Cliente. Ao fazé-lo,
devera de seguida preencher o quadro mostrado na Fig. 31:

3 C-BESP %41, Utilizagdo, Ver. 1.01.19

Utilizagdo Movimentos  Consultas Mal  Ublizadores -

” =y [| | | ” Mamerntas @ g | T]:] ﬁ | fl:| H%| ’ ‘ il s @' b il E| ” Uhlizadares |
i [HEsEN : Indi T Escolher TlpO
ndicar Laxa de Evento -[oi|
de Aluguer ]
. Reserva Bar, iode Classe Indicar
Entidade ..starva Ezpj ca, Utente por
leamcie |
a7 N°, por
20 Tipo de Rsgrva Tipo de Eventod Evdfito Principal Nome ou
& Esporadica | |adica ﬁRESER'u'AS BE SQUASH “Procurar’
1\ P
~Dados de Facfurag'&o‘\
[FacTurA //
|Duuuuuuum ] [pA e RODRIGUES PINHETRG  ~ =] Ll
""""" . [ TAx4 bE ALUSUER Sbero =l|ze00 = +|-4-|i12.97 =
onvatn | 1 W e
LS |H0radeInici0 |— “Cl‘ 9 | 30min| Chcar para k.48 Eur
ndido |5 B cfotuar out cmitir o
p IRESER'u'A BE S Documento
pelo CrTEE Reserva para o
. SGUASH L
Cliente e mesmo Utente | /
Erifiada D TREIND
jiele el o ] //

Fig. 31 — Reserva do Espago

O Utilizador devera ter especial atencdo para a indica¢ao do Tipo
de Reserva, pois dela depende o sucesso do que esta a pretender
fazer. O C-GESP XXI considera dois tipos de reserva: as
Esporadicas e as Periodicas.

Por Reserva Esporéddica entende-se uma reserva pontual, sem
sequéncia bem definida. Por exemplo, um Cliente decide reservar
um Court de Ténis por meia hora, para o dia 11 de Maio de 2001.
Neste caso, 0 C-GESP XXI emite o Documento (definido
previamente pelo Gestor), ficando de imediato a pagamento.

Por Reserva Periddica entende-se uma reserva constante na
semana, que se prolonga por um periodo de tempo definido. Por
exemplo, um Utente decide Reservar um Court de Squash para
todas as 2? feiras, das 8:00 as 9:00, desde o dia 15 de Janeiro até 31
de Agosto de 2001. Neste caso, o C-GESP, ao efectuar a reserva
periodica, ndo a Factura de imediato.
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A facturagdo deste tipo de reserva pode ser efectuado de duas
maneiras:

- Através da emissao de um documento (Factura) cujo valor total
corresponde a um determinado periodo da reserva, por exemplo, de
15 de Janeiro a 28 de Fevereiro de 2001. Ao emitir este
Documento, o C-GESP passa a considerar as reservas entre estes
periodos como definitivas, convertendo-as assim em Reservas
Esporadicas.

52 C-GESP 34). Utilizagao, Ver. 10119
Beservas  Movimentos  Corsultas Mal  Uhlizadores

“ = o f] ||“ Meientas Q =] o | T]:] ﬁl[ﬁ| ﬁ%| ' “ Coreutas (39 w =4 @' il E| “ [hlizadaras [
: 7:;; Facturagdo de Reservas Peniddicas F<ecalher Deleocacin

“ = fl || “ e ® ||_| - Belegagin /

| \ j ISOLINC;‘\ LISEDA j

Epagt —Pepiodo a Facturar -
i+ Atéap finaldomés :D(sz') proxima(s) ID_:]I dia(_s}_ e ["s? préximo(s:'jlu_j mes{es).

EEETY

Seg Ter Qua Qui S
18 1 2 3
13 5 9 101
20014 15 168 17 1
|2 2 23 24 2
22128 29 30 A

|T2rrhlna |
31/05/ 2007

Fact | Entidade / [Tnicio
I7 PALULA ALEXAMDBA RODRISUES PINHEIRC 07/05 2001

Muaio 2001 2
“Checar” *° o

e Ter Qua Qui Sex Sdb Dom
1 ¥4 3 4 L] -]

g 9 10 11 1z 15
15 18 17 1§ 1% Z0
22 23 24 25 26 EF

ks 29 30 €

Utentes a
facturar...

“Cl' e ... e intervalo
icar” para emitir de datas. ..
facturagao
correspondente a

Reservas Periodicas

Hoje: 07/05/2001

... € “Clicar” em
“Facturar” para
emitir a Facturagao

Fig. 32 — Facturacdo de Reservas Periodicas

- Na propria ficha do Utente, em Cobrancgas, o C-GESP XXI ira
permitir a emissdo do Débito correspondente as reservas até a data
do dia em que se esta a efectuar a Cobranca. No entanto, o
Utilizador pode alterar essa data.

| |Ih2m |Designa-;ﬁo
¥ cartic  SOCIOPEAK
¥ Classe  FITMESS NORMAL - MENSAL

v, 1. . . plat. [+ A Pagar..
Rescerva Periddica nor T ianidar | | |
T - - il 1 Maio/ 2002

15500 ¥7.31 000 1F.00 1 De Maio/ 2001 4

Fig. 33 — Reserva Periodica nas Cobrancgas

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacao e Informatica, Lda Pag. 39



C-GESP XXI (U), Utilizagﬁo Manual de Procedimentos

Ver. 1.2.20011123

A Reserva Periddica constante na Fig. 33 aparece a vermelho uma
vez que esta Cobranga iria ser efectuada em data posterior a data da
realizacao da reserva. Alias, todos os pagamentos que devem ser
efectuados pelo Utente dentro de um determinado prazo, aparecem
a vermelho quando esse prazo ¢ excedido.
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4. Facturacao de Grupos

O C-GESP XXI permite a emissao da Facturacdao para uma Entidade
responsavel por um determinado nimero de Utentes. Considere-se por
exemplo uma Empresa cujos funciondrios sao Utentes da Instalacao
Desportiva. Embora sejam os Utentes a usufruir dos Servigos, a
Facturacao ¢ emitida para a Empresa, que presta mais um servigo aos seus
funcionarios.

Para o fazer, o Utilizador devera considerar os seguintes critérios,
fundamentais para a emissao com sucesso da Factura para Grupos:

1° Ao criar a ficha de Inscrigao da Empresa, defini-la como Utente com
Conta Corrente;

2° Indicar na ficha da Empresa, os Utentes que tem a sua
Responsabilidade;

3° Inscrever cada um dos Utentes que pertencem a Empresa nas
Actividades desejadas;

A partir deste momento, o Utilizador estd em condi¢des de proceder a
facturacao da Empresa, tal como indicado na Fig. 34:

3% C-GESP XXI, Utilizagao, Ver. 1.01.19
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Fig. 34 — Facturagdo para Utentes de Grupo
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A partir do momento em que a Factura ¢ emitida para o Grupo, os Utentes
desse grupo ficam autorizados a utilizar as instala¢des, ficando a Factura
em divida. Ap6s o prazo de 60 dias sem liquidagdo dessa factura, sdo
bloqueados todos os Utentes desse Grupo, através do processo automatico
programado para se executar todos os dias a noite.
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5. Transferéncias Bancarias

O trabalho com a emissdo de transferéncias bancarias implica duas fases:
- aprimeira, prende-se com a preparacao ¢ verificagdo dos dados a
enviar para o Banco;

- asegunda, apds as cobrangas bancarias terem sido efectuadas, prende-
se com a recepgdo € com a emissao dos documentos para os Utentes;

Considera-se que os pagamentos efectuados por Transferéncia Bancaria
sao todos aqueles em que foi assinalado esse meio de pagamento e foi
indicado o NIB (N° de Identificagdo Bancaria) correctamente em cada
situacdo a cobrar por Transferéncia Bancaria. Assim, se determinado
Utente tiver, por exemplo, a indicacdo de que o seu Meio de Pagamento ¢
por Transferéncia Bancéaria, mas ndo tiver o NIB indicado, este Utente
nao constara no ficheiro a enviar para o Banco. No entanto, apos a
correccao desta situacao, o Utilizador poderd efectuar uma nova emissao.

O C-GESPXXI atribui um niimero de emissdo a cada ficheiro enviado
para o banco. Embora o C-GESP XXI tenha sempre a disposi¢ao do
Utente a lista de emissdes ja efectuadas, o Utilizador devera ter sempre
especial atencdo ao numero da emissao que esté a tratar.

a. Preparacao dos ficheiros a enviar ao Banco

Para preparar uma emissao o Utilizador devera proceder como
mostrado na Fig. 35. Note-se que, ao preparar uma emissao, o
Utilizador podera sempre “testar” antes de produzir o ficheiro final,
de modo a verificar se alguma coisa esta errada.

A diferenca entre uma emissao definitiva (através do botao
“Preparar Transferéncia”) e uma simulacao (através do botao
“Teste™) € que a emissdo definitiva insere o registo de Controlo de
Emissoes, pelo que o Utilizador ndo podera efectuar mais nenhuma
alteracao aos dados constantes nela.
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Fig. 35 — Preparagdo de Transferéncias Bancarias

Ap6s ver a barra de “Tarefa a decorrer” chegar aos 100%, o
Sistema permite ao Utilizador efectuar a listagem das
Transferéncias Bancarias, que devera acompanhar a disquete. Caso
surja algum problema com a Impressao, o Utilizador podera fazé-la
mais tarde, através da seleccao do n° de emissao, ¢ “clicando”
botdo do lado direito do rato, escolhendo de seguida a opcao
“Imprimir”.

Depois de obter a listagem, o Utilizador devera entdo copiar o
ficheiro obtido para uma disquete, para o enviar para o Banco, apds
o que se dard por concluida a primeira fase da Transferéncia
Banciéria.

b. Recepgao dos ficheiros enviados pelo Banco

Na devolugao das Transferéncias Bancarias, o Banco podera tomar
duas atitudes:

- enviar a disquete actualizada com a indicagado das
Transferéncias que fez, e das que nao fez;
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- enviar um mapa com a indicacao das Transferéncias que fez e
das que nao fez;

Assim, se o retorno foi um mapa com a indicagdo das
Transferéncias que ndo fez, o Utilizador devera aceder a rotina de
Transferéncias Bancéarias, como indicado no ponto anterior, ¢
“clicar” em “Corregdes”. O écran mostrado na Fig. 36 aparecera:

T.5 |Descrigdo
DAVID RODRISUES PINHEIRO 01 M

N° do TTtente T.icta de TTtentes em <itnacio irreonlar

Situacdo que provocou o “Checar” para
insucesso da operagdo considerar o pagamento
—Utente.., \
|TNES RODRIGUES PINHEIRG ) |

Situagio ID& 'l ancelamento de Instruges pelo Cliente [~ ‘Processa

=l

MIB Carrigido |DDSSDDDDDD12545 3005

Indicar NIB
Anular | corrigido

NIE [005300000012545625005 7]

Procurar I| Inserir I

Fig. 36 — Indicacao de Transferéncias Bancarias ndo efectuadas

Neste écran, o Utilizador deverd indicar apenas os Utentes cuja
Transferéncia Bancaria nao foi efectuada, indicando correctamente
as situacoes que levaram ao insucesso da Transferéncia Bancaria.

Se o desejar, o Utente pode ainda assinalar que deseja considerar
como correcta a transferéncia bancaria de determinado Utente,
sendo-lhe assim considerado o pagamento. Neste caso, devera
assinalar o campo “Processa”.

No caso do Banco ter enviado a disquete correctamente
actualizada, o Utilizador ndo tera de indicar manualmente quais os
Utentes cujas Transferéncias nao foram processadas, uma vez que a
disquete tras essa informacao.

Depois de indicar as Transferéncias Bancarias sem sucesso, €
depois de colocar o ficheiro devolvido pelo banco na pasta
adequada, o Utilizador devera “clicar” em “Recepg¢ao da
Transferéncia” apds ter seleccionado a linha da emissdao que esta a
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tratar. O C-GESP XXI mostrard um quadro idéntico ao da
preparacao da emissdo, com a diferenga de que os campos estao
agora desactivados, s6 podendo o Utilizador dar a indicagao para
efectuar a “Descarga da Transferéncia”.

Apo6s uma nova confirmagdo, o C-GESP XXI 1rd imprimir uma
listagem simulada das Transferéncias recebidas, assinalando a
vermelho aquelas que foram dadas como erradas. Depois de
confirmar que a listagem saiu correctamente, o Utilizador devera
responder de novo SIM a pergunta:

A Impressao da Simulacao saiu correcta na
Impressora? Em caso afirmativo, pressione a tecla
SIM. Caso contrario, pressione a tecla NAO ou
CANCELAR

e
Se responder escolhendo NAO ou CANCELAR, o C-GESP nio
processara as Transferéncias Bancarias. Caso contrario, as
Transferéncias Bancarias sao processadas, sendo emitidas as
Vendas a Dinheiro® para os Utentes, obtendo-se a permissio de
acesso as Instalacdes por parte dos Utentes.

ATENCAO

As Transferéncias Bancarias sdo processadas com um nome de
operador especial, designado por TRBANCO. Assim, as Vendas a
Dinheiro emitidas pelas Transferéncias Bancdrias ndo constardo
no mesmo Fecho de Caixa do Operador que as processou.

% Caso se pretende emitir outro tipo de Documento para registo dos Pagamentos por Transferéncia Bancaria,
devera certificar-se que existe esse tipo de Documento e que esta devidamente configurado.
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Durante o periodo de vigéncia de uma inscri¢ao, determinados Utentes
poderao desejar mudar de actividade. Esta questao levanta um problema
no que concerne aos valores ja pagos, € ao meio de pagamento em vigor.
Assim, estamos essencialmente perante duas situacdes distintas, que
passamos a analisar:

a. Transferéncia entre Actividades com o mesmo valor

Esta ¢ sem duvida a situacao que levanta menos problemas. Por
outro lado, o C-GESP XXI disponibiliza uma rotina que permite
facilmente efectuar estas transferéncias de actividades, sem que
sejam movimentados quaisquer valores.

Para o fazer, o Utilizador devera proceder como indicado na Fig.
seguinte:

— .
'@ngansIemnmas Internas entre Classes

M Visualizar Utentes inscritos na Epoca actual

M Actualizar Pregos paraa Mova Classe

Efectuar a Transferéncia
apartir de IDIHDEH zoo vI

Actividade e Classe de Origetn Actividade e Classe de Desting
[FrmrESS = || |Fress =
IF.[TNESSJO'U'EM< 26 AND - MEMSAL j FITMESS NDRM;"‘.L-MENSHL,\ j

| Utentes i
Mame

Utentes inscritos

oz na Classe
|N°Co.r1 |Ido.de |

INarme

LAVID RODRISUES PTMHE
THES RODRTSUES PIMHE]

e a Classe aonde

Escolher a Actividade

Utente esta inscrito

PALULA ALEXAMDRA RODRISUE

MNeCar...

0

Escolher a Actividade
e a Classe para onde
se pretende transferir o
Utente

7

Seleccionar o Utente a transferir e
a arrastar para o lado direito

|MeManInse: 9999 [Inscritos: 2

[vagas: 9397 |MeManInse: 9999 [Inscritos: 1

|Vagas: 9933

Fig. 37 — Transferéncia de Utentes entre Classes

O Utilizador devera ter especial cuidado com a data em que
pretende efectuar a Transferéncia. Se indicar uma data superior a
Data do dia em que estd, o C-GESP XXI manterd o Utente inscrito
nas duas Classes, alterando a data de término da classe de origem
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para a data indicada, e inscrevendo o Utente na Classe nova a partir
da Data indicada.

Um outro ponto de especial cuidado ¢ a indicacdo de se pretende ou
nao “Actualizar Precos para a nova Classe”. Se esta indicacao
estiver activada (com o item “checado”, como indicado por
defeito), se a classe de destino tiver um valor diferente, o Software
ird actualizar a inscrigdo para esse preco.

b. Transferéncia entre Actividades com valores
diferentes

Na situacao em que as Actividades tém valores diferentes, o
Utilizador devera ter mais cuidados. Sendo vejamos:

- em primeiro lugar, o Utilizador deverd verificar se a Classe para
onde pretende transferir o Utente tem vagas. Se assim for, devera
comecar por inscrever o Utente nessa Classe (cativando assim essa
vaga).

-  Em segundo lugar, deveré proceder ao cancelamento da Classe
em que o Utente j& estd inscrito. Para o fazer, deverd pressionar a
tecla DEL na lista de Itens em que o Utente esta inscrito, na linha
da classe que pretende cancelar. Devera depois indicar o motivo
que levou ao cancelamento, procedendo como mostrado na Fig. 38:

3% C-GESP 31 Ukilizagao, Ver. 1.01.19 - [INES RODRIGUES PINHEIRD]
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Fig. 38 — Cancelamento de uma classe
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Assim, estando o Utente inscrito a partir do dia 1 de Maio numa
Classe A cujo valor mensal ¢ de 37.41 euros, ja tendo os meses de
Maio e Junho pagos, e desejando passar no dia 7 de Maio para uma
Classe B cujo valor mensal ¢ de 40.00 euros, o Utilizador devera
proceder da seguinte maneira:

1° Inscrever o Utente na Classe B, a partir do dia 7 de Maio, ao
valor de 40.00 euros;

2° Seleccionar na lista de “Itens em que o Utente estd inscrito”, a
Classe A;

3° Pressionar a tecla DEL;

4° Escolher o motivo do Cancelamento;

5° “Checar” em “Emissao de Crédito”;

6° Indicar a data de 7 de Maio para inicio da emissao de Crédito;
7° Emitir cobranga pela diferenca dos valores:

Débito de Maio e Junho na Classe B 80.00 euros
Crédito de Maio e Junho na Classe A 74.82 euros
Total a pagar (valor da Venda a Dinheiro) 5.18 euros
ATENCAO

S6 a emissdo final da Venda a Dinheiro permitird o acesso do
Utente as instalagoes, pois so assim serd dada a indica¢do ao
sistema de que o Utente tem o pagamento em dia, ou seja, a
existéncia de créditos a favor do Utente, ainda que de valor
superior ao que o Utente tem a pagar ndo permite o seu acesso as
instalacoes.
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7. Cancelamento de uma Actividade

O Cancelamento de uma actividade deve ser efectuado tal como indicado
no ponto anterior, pelo que nao iremos explicar de novo todo o processo.
No entanto, algumas consideracdes devem ser efectuadas:

a. avalidade e permissdao de acesso de um Utente as Instalacoes
depende sempre dos pagamentos que o Utente efectuou. Assim,
um Utente pode estar inscrito numa actividade, mas nao
conseguir passar nos Torniquetes. Para esclarecer estas
situacoes, o Utilizador devera aceder a ficha do Utente e
consultar a lista dos Itens em que o Utente est4 inscrito. Nela,
toda a informacao esta disponivel, tal como se mostra na Fig.

33 C-GESP X1, Utilizagdo, Yer. 1.01.19 - [DAYID RODRIGUES PINHEIRO]
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Fig. 39 — Itens em que o Utente est4 inscrito

No caso das Classes, quando o Utente ainda ndo pagou nenhum
periodo, a data até a qual esta pago apresenta-se com a data do
ultimo dia do més imediatamente anterior. Quando isto
acontece, o pressionar da tecla DEL na linha correspondente a
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Classe que se pretende apagar, apenas pede a confirmagao da
anulacao, ndo pedindo o motivo do cancelamento, nem permite
a emissao de créditos. No fundo, a anulacao duma classe nestas
condig¢des significa apenas um engano do Utilizador, ou uma
indefinicdo do proprio Cliente, pelo que a inscrigdo nem sequer
¢ passada a historico; No entanto, quando ja houve algum
pagamento, o processo indicado no ponto anterior ¢ sempre
executado, e a inscri¢cdo anulada ¢ passada a historico, podendo
assim ser consultada.

b. A emissdo de créditos pelo cancelamento de uma classe permite
situagdes como a passagem de classes de valor inferior para
valor superior, e vice-versa. No entanto, quando acontece esta
ultima situacdo (passagem de uma classe de valor superior para
uma classe de valor inferior), fica em Conta Corrente um crédito
superior ao débito que o Utente tem para pagar da nova Classe.
Neste caso, o Utilizador deve emitir uma Venda a Dinheiro de
valor 0 (zero), ficando o restante crédito em Conta Corrente. SO
assim o Utente podera passar devidamente nos Torniquetes.
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8. Substituicao de um Cartao

Existem varios motivos que podem levar a troca de um Cartdao de Utente:

- O Utente pode ter perdido ou danificado o seu Cartdo;

- O Utente pode querer passar para um Tipo de Cartdo para um outro
que lhe dé mais ou menos privilégios;

No primeiro caso, o Utilizador devera seguir a regra da Instituicdo no que
se refere a emissao de 2° vias de um Cartdo, como por exemplo, se &
atribuido ou ndo um novo nimero ao Utente.

Assim, para efectuar a substituicdo do cartao de Utente, o Utilizador
devera aceder a rotina de Avisos de Lancamento, (op¢des do Menu:
Movimentos e depois Avisos de Lancamento — Ver. 11. Emissao de
Débitos e Créditos) e proceder como indicado na Fig. 40:
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.por Mativo de.
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Fig. 40 — Troca do Tipo de Cartao de Utente

O Utilizador devera prestar especial atencdo a desmarcagado (ou nao) do
item “manter o n° do Cartdo actual”, uma vez que a numeracao do Cartao
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do Utente ficara a mesma, ou sera alterada, conforme este item nao estiver
ou estiver “checado”, respectivamente.

No caso de ser uma 2? via, o Utilizador devera “checar” o item que diz “2*
via”, ao que o C-GESP XXI devera de imediato indicar o preco
correspondente.

Ao “clicar” no botdao “Emitir Aviso de Lancamento”, o software mostra
por momentos, na area vermelha, o novo numero do Utente, de modo a
facilitar o novo acesso a ficha do mesmo.

Depois de emitido o débito, o Utilizador devera aceder a ficha de Utente,
e “duplo-clicar” na lista de “itens em que o Utente estd inscrito” para
verificar se as datas de inicio e término da validade do cartiao estao
correctas. Se ndo estiverem, o Utilizador devera corrigi-las, e gravar as
alteracoes.

Se necessario, devera imprimir de novo a Ficha de Inscricdo do Utente
(apenas se o tipo do Novo Cartao atribuido reflectir outras caracteristicas
de utilizagao ao Utente), tal como indicado anteriormente.

Devera depois inscrever o Utente na(s) Actividade(s) pretendida(s), e
aceder depois ao paginador de “Cobrangas” para emitir a Venda a

Dinheiro correspondente a admissao do Utente.

Se foi atribuido um novo ntimero ao Utente, devera também imprimir um
novo Cartdo (ja com o novo numero) para entregar ao Utente.
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9. Check-In

O Check-In do Utente, a nivel da entrada principal, faz-se através da
passagem do Cartdo Magnético nos leitores colocados na parte superior
dos Torniquetes. Se o Utente verificar todas as condi¢des definidas pela
Gestao das Instalacdes Desportivas, o torniquete abrird. O Utente
aperceber-se-a da abertura, através da visualizagdo de uma seta verde na
parte de cima do Torniquete. No caso do Utente ndo verificar todas as
condi¢des necessarias definidas, a cruz vermelha manter-se-a acesa, € o
torniquete ndo permitird o acesso.

No entanto, para que o sistema funcione correctamente o programa C-
GESP XXI (A), Controlo de Acessos devera estar “ligado” no
computador ao qual esta ligado o sistema de Controlo de Acessos, tal
como mostrado na Fig. seguinte:

Datas Hora ... | N* Cartdio | Mome Acessod... Consumo | Saldo do Ca...

Para ligar o Controlo de

Area de Acessos “clicar” neste botﬁo/
visualizagao

das Acessos Para visualizar entradas com
com sucesso sucesso, “clicar” este botdo

“Clicar” no icone para abrir o
Torniquete desejado

“Clicar” para
acertar a hora
dos Leitores

Area de Erros do
Controlo de Acessos

Oconréncia de Ermros

Leitor
TORMIGUETE M* 1 [

TORMIQUETE MN* 2 I— ’—
19/08/1933 10:59

Fig. 41 — Ecran de Controlo de Acessos
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Lidar com situacoes anormais

Algumas situagdes poderao acontecer, impeditivas da entrada dos
Utentes:

- O C-GESP XXI (A) nao esta carregado e ligado no computador ao
qual esta ligado o Sistema de Controlo de Acessos;

- O cabo do Sistema de Controlo de Acessos ndo esta ligado ao
Computador aonde esta carregado o programa C-GESP XXI (A);

- O n°de Instalagao nao estd correctamente definido: neste caso o
Utilizador devera solicitar a interven¢ao do Administrador do Sistema,
ou da CEDIS.

- A leitura da Banda Magnética ndo foi efectuada correctamente: neste
caso, o leitor d4 trés sinais sonoros seguidos, a0 mesmo tempo que no
leitor se acende uma luz vermelha;

ATENCAO

O Leitor de Cartoes Magnéticos tem uma luz de sinal verde que se acende
quando a leitura da banda se processou correctamente. Mas o facto desta
luz acender ndo significa que o Utente verifique todas as condigoes para
aceder as Instalagoes. Assim, nos casos em que se verifique que o Utente
passou correctamente o Cartdo no leitor, a luz verde acendeu, e o
Torniquete ndo abriu, o Utilizador devera olhar para a drea de erros do
Programa C-GESP XXI (A) e verificar qual o motivo pelo qual o Utente
ndo esta em condigoes de aceder as Instalacoes. Em caso de duvida,
devera consultar o Guia INSTRUCOES PARA CONTROLO DE
ACESSOS — GESPXXl.doc para se inteirar do problema, verificar em que
situagoes o erro ocorre, e se for caso disso, como resolvé-lo.

Hora de Verao/Hora de Inverno

Os Utilizadores deverao ter especial cuidado na mudanga de hora dos

leitores, isto porque, apesar do PC reconhecer os dias de mudanga da

hora, os leitores de Cartdes Magnéticos nao o fazem, pelo que tornam

necessario o acerto manual da hora. Assim, o Utilizador deveré proceder

da seguinte maneira:

- acertar a hora do PC, tal como lhe ¢ recomendado pelo Sistema
Operativo;
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- ligar o C-GESP XXI (A), Controlo de Acessos, e “clicar” no botao
cujo icone ¢ um relogio;

- experimentar aceder as instalacdes com um cartdo de visitante, e
verificar se a data e hora que surgem na area de acessos com sucesso
estd correcta. Se ndo estiver, voltar a “clicar” no botdo cujo icone ¢ um
relogio;
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10. Registo manual de Acessos dos Utentes

a. Entradas e Saidas Manuais

Em determinadas situagdes torna-se necessario efectuar registos manuais
dos acessos as Instalagdes. A necessidade destes registos manuais pode-se
prender com varias situacoes, desde utilizagdes indevidas do sistema por
parte dos Utentes (p.e., ndo passar o Cartdo pelos Leitores a saida das
Instalagdes’), como avarias, quer do sistema de leitura dos cartdes, quer
dos proprios Computadores que controlam o sistema de acessos”®. Nos
casos das Instalagdes que permitem o sistema de Utiliza¢ao Livre, em que
os Utentes pagam pelo tempo que utilizam, esta ultima situagdo exige o
registo manual das utiliza¢des, quer no sentido de evitar a perca de
dinheiro por parte da Instalacdo, quer no sentido de manter coerente os
dados estatisticos correspondentes as presencgas dos Utentes.

O C-GESP XXI disponibiliza quatro tipos de registos manuais, tal como ¢
mostrado na Fig. 39:

- o registo de uma Entrada;

- oregisto de uma Saida;

- oregisto de uma Entrada e Saida simultaneamente;

- uma Devolug¢ao de Crédito;

No registo de Entradas e no registo de Saidas o Utilizador podera registar
um Acesso, associando-o a um Utente, indicando o N° do Cartao do
Utente, escolhendo uma Classe (das varias em que o Utente podera estar
Inscrito, quer seja uma Classe normal ou de Utilizagao Livre), e indicando
a Data e a Hora do Acesso. Este registo podera resolver situagdes de Erro
de Passback pendentes em alguns Utentes.

7 Esta situagio ¢ mencionada aqui apenas como exemplo, uma vez que o proprio sistema tem ferramentas
que permitem resolver automaticamente estas situagdes, sem qualquer interferéncia por parte dos
Utilizadores.

¥ Nos casos em que a avaria verificada é do Computador que controla os Acessos, e em que o sistema de
leitura permite o registo em memoria dos acessos efectuados (Redes de Leitores AMANO), o Sistema de
Leitura de Cartoes e respectivos Torniquetes devera ser mantido ligado, e os Utentes deverdo continuar a
efectuar a passagem dos seus Cartdes pelos Leitores. Deste modo sera possivel “descarregar”
automaticamente todos os acessos dos Utentes, assim que o Computador estiver de novo em funcionamento,
evitando-se a necessidade de efectuar registos manuais dos acessos.
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No registo simultdneo de uma Entrada e Saida, o Utilizador podera
indicar a Classe, a data e hora da entrada, e a Classe, data e hora da saida.
No caso de uma destas Classes ser de Utilizagao Livre, o C-GESP XXI
calculara automaticamente o valor da Utilizagdo, que serd também
descontada ao Crédito do Cartao do Utente;

Entradas e Saidas Manuais |

I Entradoss Saidaz Manuaiz | Presentes nas Instalagies ‘

—Registar noz movimentos de Controlo de Acessos do Utente...

IDDDDDDDBSé j IDCTﬂ.UIDCﬂ.SHNDUﬂ. FARLA TORRES j ?l
* uma Entrada  uma Saida  uma Entrada e una Salda © uma Devalugio de Crédito

| c:ré:dimdacﬂrtan| (Esc.)| 2,100 Esc.l (Eur.j| 1047
...uma Entrada...

emIIIWDEh’2EIIZIl j as|13:12:1? j

Fig. 42 — Registo de Entradas e Saidas Manuais

O ultimo caso, a Devolugao de um Crédito, permitird ao Utilizador
devolver ao Crédito disponivel no Cartao do Utente, um determinado
valor a indicar. Esta opg¢do sé estara disponivel para Utilizadores
parametrizados no Sistema como Administradores.

Entrodas/ Saidas shanuais | I Presentes nas Instalogtes |
Qualquer dos acessos  meen N Eaip
. |
4 <Todos> - I-l =1 @
registados através ! E) .-
d . f J4 M2 Cartdo ¢ |Mome Tipo |Entrada em...|bt. Entrada | Tempo de Pr ;I
esta rotina ticara
if ' ivel
dl erenCladO, a ane 0000300107 Fernando Miguel Castro Pinheiro 09708/ 200 5:44
000080008 MARLA 0O CEU CASTRO MATEUS MONTEIRD 094087200 5:23
dO eXtraCtO dO Utente, 000030002 Maria de Fatima Corrgia 09/08/200 5:23
y . . ~ 000080003! Maria Manuela Oliveira Cristelo 09/08/200 4:34
atraves da lndlcagao 0000800108 SANDRA NEVES JULTO 09/08/200 4:14
) . 000000527 JOAMA ISABEL FERMAMNDES BARBOSA 09/03/200 2:21
dO N de leltor —1 ANNOENONS: Raquel Maogles 09/08/200 2:12 |
0000700112 Wtilizagdo Avulso - 13 ans 65 Anos Class Wil zacao A 097087200 2:11
(COluna 00007 0001 Utili zagho Avulso - 15 ans 85 Anos Class Utili zacao A 09/ 08/ 200 2:11 =
. ‘N Utentes dentro das instalagfies: 197 s> B s > 10 Horas
Equipamertto). m m“‘

Fig. 43 — Consulta de Utentes presentes nas Instalagdes
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Neste écran, ¢ ainda possivel visualizar os Utentes que se encontram na
Instalagdo, tal como € mostrado na Fig. 43. Devera reparar essencialmente
nos Utentes cuja cor utilizada for a azul e a vermelha. A utilizagao destas
cores significa, respectivamente, que o Utente esta presente nas
instalacdes a mais de 6 horas e a mais de 10 horas, o que normalmente
significara que o Utente ndo terd utilizado o seu Cartdo para sair das
Instalagoes.

b. Entrega/Recepcio de Chaves

Nalgumas instalagdes, o processo de Check-In a instalagdo ndo se faz
pelo Sistema de Torniquetes/Portas, mas sim por um recepcionista que
recebe o Cartdo de Utente e por troca, entrega a chave do Cacifo aonde o
Utente guardara os seus pertences durante a sua utilizagao da Instalacao.

Para estes casos, o C-GESP XXI disponibiliza uma rotina que permite o
registo, a entrada, do N° do Cartao do Utente e da chave que este levou. A
saida, pela indicacdo do N° da Chave, O C-GESP indicara qual o Utente
que a levou.

Esta rotina permite também registar algum material e/ou equipamento que
o Utente leve “emprestado” durante a sua estadia nas Instalacoes, e
eventualmente cobrar estas Utilizagdes’. Se para isso estiver
parametrizado, esta rotina permite ainda debitar varios valores calculados
pelas varias utilizagdes (“picagem” nos varios locais, através do
identificador/chave que levantou a entrada) que o Utente efectuou durante
a sua permanéncia nas instalagdes. O calculo do valor das utilizacdes ¢
efectuado com base em pregos estabelecidos para cada “picagem”
efectuada nos varios equipamentos de leitura instalados.

Para aceder a esta rotina, o Utilizador devera escolher a opgao
“Movimentos” do menu, e de seguida a opcao “Entrega de Chaves”. Para
registar uma entrada de Utente, o Utilizador devera proceder como
indicado na Fig. 44:

? Confirmar a disponibilidade desta op¢do na versio que estd a utilizar
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&2 Check-In/Check-Out . X
e 1° Indicar o TTtente 2° Indicar o N° x|
I Check-IndCheck-0ut Presentes nas Instalagies T—
da Chave
rtente _ ~
[poono15200  w||SUSANA CRISTINA R & MARTINS [|| @ ||cu:u:|nc|c|
Cartdo de Utente Expirado .
. Area de
Entrada | EETRTUERUIIET | FEENE: j‘ Saida  Jeasuszon [F|1a3056 2 informacdes
— Outros badoz do Utente gerais sobre
Data da 1* Inserigdo |01HOEL-‘2000 ‘1 Anos | Data Mascimento o Utente

3140142001 31.-"0?'72001 31/12/23..
| MATACAD UL ESTUDAMNTE UMITSS Flfost * — * S

| MNATAGAD UL ESTUBAMTE UMIY. E 3° Se necessario, indicar os
. UNIVER . . [~ ; iai
4° “Clicar” em Actividades em Equipamentos/Materiais

3
| Registar Check-In

—_

(13 2 b
que esta inscrito emprestados” e respectivo

preco
Termn LIkl LIb\ A |Tem Lkil. Circuitos? Mao |Tntal (Esc. 0% [TOTETEr 000

Fig. 44 — Entrega de Chaves

Na area de informagdes gerais sobre o Utente, o Utilizador podera
verificar a situacao do Cartdo'’, visualizar a fotografia do Utente, verificar
a situag¢ao do Seguro e da Declaragao Médica, quando o Utente se
inscreveu pela primeira vez, ¢ a sua data de nascimento.

Num registo de entrada, pode também ser necessario indicar quais 0s
Equipamentos/Materiais que o Utente levara consigo, cobrando ou ndo,
de modo a garantir a sua entrega no final da utilizacdo. Para o fazer,
bastara seleccionar o paginador “Equipamentos/Materiais utilizados”, e
assinalar (V) na lista de Equipamentos/Materiais disponiveis, quais os que
o Utente leva, e qual o preco a aplicar.

No caso de ndo se pretender (ou nao ser necessario) registar o n° da
chave, o Utilizador podera apenas registar o movimento de Entrada (ou
Saida), conforme a situacdo anterior, “duplo-clicando”
Classe/Actividade pretendida.

'“Em determinadas instalagdes, o Cartéo corresponde a Joia de Inscri¢do, pelo que o Utilizador devera
certificar-se desta hipdtese.
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Para efectuar o registo da saida, podera indicar o N° da chave ou indicar o
N° de Utente, ou ainda procurar pelo seu nome. O C-GESP mostrara de
imediato o paginador “Equipamentos/Materiais utilizados”, de modo a
que o Utilizador possa de imediato solicitar ao Utente aquilo que ele
levou consigo a entrada.

Por outro lado, caso o Utente tenha efectuado “picagens” em locais
parametrizados, o C-GESP calculard automaticamente o seu valor (em
funcdo da parametrizacao efectuada), e debitara também estes valores ao
Utente. Nas Inscrigdes e Cobrangas de Utentes, este valor aparecera de
imediato para se proceder a sua cobranga.
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11. Fecho de Caixa diario

Diariamente, cada Utilizador devera efectuar o seu fecho de caixa, de
modo a comparar os valores que realmente tem na sua mao, com aqueles
que o Software calcula.

O Utilizador devera ser cuidadoso quer na conferéncia dos valores
recebidos, quer na correcta indicagdo do(s) meio(s) de pagamento, de
modo a nao ter “surpresas” no fim do dia.

Assim, através do Software, o Utilizador podera:

- obter a lista dos documentos de cobranca que emitiu (Vendas a
Dinheiro ¢ Recibos), bem como os seus totais;

- obter os totais por meios de pagamento utilizados;

- obter um resumo diario agregado por item (Cartdes, Actividades,
Tratamentos, Reservas, etc.).

Para o obter, o Utilizador devera proceder como indicado na Fig. 44:

Atas (39 G =R R ” fil il IE| “ tilizadares
M Fecho de Caixa do Dia...
IHE'I Fecho de Caxa do Perioda...

Fig. 44 — Como obter o Fecho de
Walores Recebidoz por Tipo Caixa

Conferéncia de Cheques

Depois de escolher a opcao “Fecho de Caixa do Dia”, o Utilizador

acedera ao écran mostrado na Fig. 45. Nele, podera efectuar operagdes

tais como:

- Emitir 2? vias de Documentos;

- Alterar meios de pagamento de uma determinada Venda a Dinheiro;

- Anular a ultima Venda a Dinheiro emitida;

- Anular Vendas a Dinheiro através de Estornos com devolucao de
dinheiro;
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5% Fecho de Caixa
“| §'| 2| Data Onerador e Delesacdo a ane <e refere o Fecho de Caixa

rData de Emissio Operadar
IJT.JEIﬁ.f z001 ‘I ’7 i SOLIMCA LISEOA j
I Documentos | Resumo | Taldo de Depdsita | [~ Wer Walores em Euros

Del..|Cod.. Numero |Entidade IV A Taotal Diin..|Ch.., |Mu... [Ca.. [Por.. | Tr..
=N 10 DR : > 3
£ |10 Wb 2 PAULA ALEXANDRA RODRIG... 2,262 % 15,500 % o

F |10 Wl 3 DAVID RODRIGUES PINHEL. 726 ¢ 16,500 § 4
R0 VD 4 PAULA ALEXAMDR £

410 % PAULO MANUEL OLIVEIRA 1,453 § 10,000 % v N
Lista de Vend Totais nos meios de Meios de Pagamento
1‘sta 1¢ vendas a pagamento utilizados utilizados
Dinheiro emitidas
Mumero de Documentos: 5 [Total do Ivis; 4431 & I |Total: 42,500 %

Meio de Pagamenta alar - ) Alterar Meio de
Imprimir 2% Vg =
Pagamento
Cheque 26,500 &
Anular Documento I

Fig. 45 — Fecho de Caixa do Dia

Na Fig. 45 surge ainda uma linha (a da Venda a Dinheiro n° 4) que se
encontra a castanho, o que significa que a venda a dinheiro em causa foi
anulada. Note-se que, quer simplesmente a anular ou a efectuar um estorno
com devolucao de dinheiro, tudo aquilo que a Venda a Dinheiro liquidou da
Conta Corrente do Utente volta a estar para pagamento. Isto ¢, se numa
determinada Venda a Dinheiro, o Utente tinha pago a mensalidade do més de
Maio, ao anular essa Venda a Dinheiro, o Utente ficara de novo com a
mensalidade do més de Maio para pagar, ficando assim impossibilitado de
aceder as instalagdes nesse periodo.

Um outro factor importante € a impossibilidade de anular vendas a dinheiro
de periodos anteriores, ou seja, se determinado Utente pagou na Venda a
Dinheiro n° 3 a mensalidade do més de Maio, e na Venda a Dinheiro n® 10 a
mensalidade do més de Junho, a Venda a Dinheiro n° 3 fica incapacitada para
anulacdo. Neste caso, o Utilizador devera proceder a emissao de um crédito
para compensar a Conta Corrente do Utente.
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12. Emissao de Débitos e Créditos

Muitas situagdes surgem em que se torna necessario emitir valores, quer a
crédito, quer a débito, para afectar a Conta Corrente do Utente. Assim,
duas situagdes devem ser consideradas:

- quando nos estamos a referir a um Utente sem Conta Corrente, o
Utilizador devera emitir um movimento a débito ou a crédito, uma vez
que os documentos emitidos por este processo nao tém validade fiscal;
apenas afectam a conta corrente do Utente, e por isso ndo sao sequer
impressos. Aquilo a que se referem aparece discriminado na propria
venda a dinheiro que os liquidam,;

- por outro lado, se nos estamos a referir a um Utente com Conta
Corrente, entdo desejamos emitir uma Nota de Credito ou uma Nota de
Débito, de modo a imprimi-la e a envia-la ao Utente. Mais tarde, esse
débito ou crédito sera liquidado através da emissdao de um recibo.

Quer numa, quer noutra situacao, o Utilizador deverd aceder a Emissao de
Avisos de Langamento, escolhendo a opg¢do indicada na Fig. 46:

o, Yer. 1.01.19

Conzultas  Mal  Utilizadaores
g : T &

Avisos de e

Lancamento ‘

Fig. 46 — Op¢ao para emissdo de Avisos de
| f® Lancamento

Especiais cuidados devem ser tomados por parte dos Utilizadores com
permissao para emitirem estes tipos de Documentos:

- Escolher Aviso de Langamento a Débito ou a Crédito, sempre que se
referirem a um Utente sem Conta Corrente;

- Escolher Nota de Débito ou Nota de Crédito, sempre que se referirem
a um Utente com Conta Corrente;

- Indicar, sempre que possivel, um dos tipos disponibilizados pelo
Software, em vez de utilizarem o motivo “Outros”. Uma vez que a
emissao de um Documento por motivo “Outros” obriga a
discriminagao em texto daquilo a que se refere o Documento, torna
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impossivel a correcta parametrizagdao contabilistica do mesmo, tendo
assim de ser levado a contas genéricas, o que dificulta a obtenc¢do de
informagdes de gestao.

Emizzdao de Avizos de Langamento |
COriar.. —  ——egtpandeda b = — . -
- : TIndicar Natureza do T .ancamento
* uma Divida ISDLINCH LISEOA
|

" um Crédito |,w150 LANGAMENTO DEBITO ——=———_ Escolher ]
= Documento |—

an Utente... .

a emifir

gooooooool j IDA'U'ID RODRISUES PIMNHEIRO 1 |
.por Mativo de.

débito de Closses j

_|zubtituicdo do Cartdo de Utente
idébita de Classes

débito de Jaiaz Thzcrighes
débito de Sequro

débito de Multa,

débito de Quotas

débito por Outros Motivos

Indicar adequadamente o motivo da
| emissdo do Débito ou Crédito

Zona aonde aparecerdo as possibilidades
| referentes ao motivo escolhido

Emitir Aviso.de Lancamento m

|I:I|:|erau:||:|r: SUPER |N9D|:u:ument|:|: |"v"aI|:|r [Ezc.] |"v"aI|:|r [Evr.]
Fig. 47 — Emissdo de Avisos de Langamento

Na Fig. 47, em “Criar...”, uma divida corresponde a um Débito ao
Utente.
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13. Renovacgoes

O processo de renovacgao € um processo extremamente simples e de facil
utilizacdo, uma vez que o Utilizador ndo devera desempenhar nenhuma
tarefa especifica.

Assim, ao aceder ao paginador de “Cobrancas” na Ficha do Utente, o
Utilizador devera encontrar algumas linhas a azul claro. Quando uma
linha se encontra a azul claro, significa que esse item est4 para renovar
nos proximos “n”'" dias, pelo que devera perguntar ao Utente se deseja
efectuar de imediato a renovacao.

Se o Utente ndo o desejar, o Utilizador ndo devera esquecer-se de
desmarcar esse item, de modo a que nao seja cobrado.

Se o Utente o desejar, basta emitir o Documento (normalmente a Venda a
Dinheiro).

No entanto, o Utilizador devera estar consciente de que a nao renovacao
por parte do Utente impedira a sua entrada assim que expirar o prazo do
item que se esta a renovar.

'O Numero de dias que antecedem o fim da validade de determinado item, e que fazem com que esse item
apareca no paginador “Cobrangas” para renovacao (a azul claro) ¢ definido pelo Gestor das Instalagdes.
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14. Reclamacoes

No sentido de se poder obter dados estatisticos que reflictam de algum
modo a razao que leva os Utentes a desistir ou a apresentar uma
Reclamagao, torna necessario registar a nivel do Sistema Informatico as
respostas dadas pelos Utentes aos inquéritos definidos pelos Gestores do
Equipamento Desportivo.

O Utilizador pode assim encontrar na Ficha do Utente, no paginador
Informacgodes, na barra de opg¢des do lado esquerdo, um separador
denominado “Inquéritos”. Ao seleccionar este separador, vera surgir um
botdo com a designagao “Responder a Inquérito...”. Ao “clicar” nesse
botdo, o Utilizador devera visualizar uma lista dos Inquéritos disponiveis
e activos, tal como mostrado na Fig. seguinte:

84 Escolha do Inquérito

Seleccione o Inquérito a que desgja Responder

Avaliagao da funcionalidade da Secretaria Automatica
Avaliagao de ting

[ P SR TS Y

Escolha do Inquérito a
efectuar

_ ééair

Fig. 48 — Seleccao do inquérito pretendido

O Utilizador devera seleccionar o Inquérito pretendido, e de seguida
“clicar” no botao “Seleccionar Inquérito”. Vera aparecer no écran a
primeira pergunta do Inquérito, as respostas possiveis e na parte de baixo
os botdes que lhe permitem “navegar'>” no Inquérito.

"2 Entenda-se por “navegar” o ir para a proxima pergunta, ou ir para a pergunta anterior. Note que na area do
écran aonde surge a pergunte, aparece a vermelho o n° da pergunta em que estd, e quantas perguntas tem o
inquérito. O Utilizador devera ter o cuidado de ndo “clicar” no botdo “Seguinte” se nio pretender
efectivamente terminar o inquérito.

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacao e Informatica, Lda Pag. 67



C-GESP XXI (U), Utilizacao

Manual de Procedimentos
Ver. 1.2.20011123

15. Lista de Espera para Consultas e Tratamentos™

Através das Listas de Espera, sera possivel visualizar, por hora, quais as
Consultas e Tratamentos que se encontram por efectuar, marca-los como ja

efectuados ou cancela-los.

iLista de Espera de Consultas -1o] x|

] EmIlé/ll/ZDDll |

Analisemos cada uma delas:

Fig. 49 J— Lista de Espera para 020 TIAGO MUMO SASOME,
Consultas Médicas

e Lista de Espera de Nome do
Consultas Medico
Os dados constantes na Consulta

Lista de Espera
referem-se a hora da

Estado da

GR. ANTOMIO STMOES
par Efectuar GR. ANTOMIO STMOES 16/11/2001 18:1
Efectuada DR ANTOMIO SIMOES 16/11/2001 21
par Efactuar DR ANTOMIO SIMOES 16/11/2001
DR.ANTONIO STMOES 16/11/200
DR.ANTONIO SIMOES

Data que se
pretende visualizar

Totalizadores
do dia

|Consultas ja efectuadas: |cofBultas a Decorrer: 0

[Consultas por efectuar: 4 |Faltas 5 Consultas: 0

marcagao, ao nome do

Utente, ao Estado da Consulta, ao Médico e a data em que foi marcada

a Consulta.

Repare-se na cor das consultas ja efectuadas, conforme o estado das
mesmas. A azul claro, surgem as consultas ja efectuadas. A cor
normal, as consultas que estdo por efectuar. A vermelho (e apenas
enquanto o écran nio sofrer uma actualizagdo'"), aparecem as

consultas com falta.

Na Lista de Espera de Consultas, um Utilizador que tenha entrado com
Password de Médico, podera “duplo-clicar” na linha da Consulta para

preencher os dados da Consulta Médica.

Para marcar uma falta, o Utilizador devera “clicar” na tecla DEL, na

linha da Consulta que pretende anular.

13 Esta opgio s6 esta disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizagio em acordos especiais da CEDIS com o
Cliente. Esta situacdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestdo de Clinicas, C-

GESP XXI (I).

' Nas listas de Espera, a lista sofre uma actualizagdo periodica (p.e., de 15 em 15 segundos), conforme o

tempo em que esta configurado
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O processo de funcionamento da Lista de Espera de Tratamentos ¢
idéntico ao da lista de espera de Consultas Médicas.

?'SgLista de Espera de Tratamentos

I (B Actualizar Lista de Espera, I<Todos o5 Fisioterapeutas/ Auxiliaress

=101

= |Emfzes 11/ 00 ]

HH: kM |Uterte

|Estado | Tratamento

DE00  FILIPE MIGUEL A SOARES
DE:30 NUNG MIGLEL M FERREIRA CARRAP)
(YT 7 7AELJORGE CASEIRAD
D300 ANAMARGARIDA P C NETO

Técnico que efectua
o Tratamento

_/

Estado do
Tratamento

SOLARID
SOLARID

Efectuado
por Efectuar

por Efectuar

Tratamento a
efectuar

Data a
visualizar

Tratamentos j& efectuados: 1

|Tratamentos aDecaorrer: 0

Tratamentos por efectuar: 3

\Faltas & Tratamentos: O

A

Fig. 50 — Lista de
Espera de Tratamentos

O Utilizador pode
escolher, da lista de
Técnicos, disponivel
na parte superior do
écran, qual o que
pretende visualizar,
ou escolher “Todos
os Fisioterapeutas /
Auxiliares. Se a sua

op¢ao for esta Gltima, serdo visiveis na lista todos os tratamentos
marcados para esse dia.

A utilizacao das cores e funcionalidades ¢ a mesma da Lista de Espera

de Consultas:

o Funcionalidades

= “duplo-clique” para marcar o Tratamento como

efectuado;

» tecla DEL para cancelar a marcagdo sobre a qual estd o
Cursor;

o Utilizagao de Cores

= A cor normal, os Tratamentos que se encontram por

efectuar;

= A cor azul, os Tratamentos ja efectuados;

= A vermelho, os Tratamentos aos quais foram marcadas
Falta;

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacao e Informatica, Lda

Pag. 69



C-GESP XXI (U), Utilizacao

16. Consultas Médicas'®

Manual de Procedimentos
Ver. 1.2.20011123

Através do registo das Consultas Médicas, o Médico encontra um processo
facil de ter sempre a mao, ou para ser mais preciso, ao “clique” do rato,
todos os dados do seu Utente, sem ter que consultar arquivos manuais. O
C-GESP disponibiliza os seguintes écran, como ilustrados nas Fig. 51 a 55,
para registo dos dados da Consulta Médica:

Consulta Médica do Utente NUND MIGUEL M FERREIRA CARRAPATOSO

Dados Blométr|cos§| Diaghdstico | Exames Efectuados | Relatdrio sédico ‘ Preserigho |

Profissin Tdade
’7<Nﬁn especificada: H’ 14 ano(s) ‘
Dimensie: Pulsor Tensdo Arterial
Altura, ID.DD o em Repouso |0 Tempo Recobro Ahdxima ID
Peso ID.DD kg em Exfarga |0 1] Minima ID
Perimetro Tordxico rFrequéncia Respiratdria— —Perimetro Abdominal
etn Inspiragdo |0.00 et Expiragdo IU oo IEI por mirto ’7 0.00 ot “

Outros Exames/ Dados Relevantes

Erovaribadosidaonsulfadiiedico

--
= << >

Fig. 51 — Registo dos dados
Biométricos na Consulta
Médica

Neste écran, para além
do registo dos dados
biométricos, o Médico
poderd ainda verificar a
Profissdo e a idade do
Utente, bem como
visualizar a sua
fotografia. Em Outros

Exames/Dados Relevantes, o Médico podera escrever o texto que

pretender.

Fig. 52 — Registo do
Diagnostico

Consutta Médica do Uente MUND HIGUEL 4 FERSETRA CAREAPATOST

bador Wiomdbricor | Dhagnditics | | Evomer Ffectockn | Rekodrio Médice | Prascricls

Eesr di Arcmraca

F—=r T — ) g

Fig. 53 — Registo de Resumo da
Anamnese e Exame Clinico
e Funcional

' Esta op¢do s6 esta disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizagdo em acordos especiais da CEDIS com o
Cliente. Esta situagdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestdo de Clinicas, C-

GESP XXI (I).
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Consulta Médica do Utente NUND MIGUEL M FERREIRA CARRAPATOSD x|

bados Biométricos ‘ Biagnéstico ‘ Exames Efeciuados ‘ Reliario Médico ‘ Prescrigio |

Fig. 54 — Indicagdo
do Relatorio Médico

O Utilizador ndo deverd
esquecer-se de “clicar” no botao
“Gravar Dados da Consulta et e o e
Meédica”, pois soé apds o fazer, os
textos que indicou nos varios paginadores (Dados Biométricos,
Diagnostico, Exames Efectuados e Relatorio Médico) fica gravado.

No ultimo paginador, o0 Médico devera indicar os Tratamentos, tal como
mostra a Fig. 55:

Consulta Médica do Utente NUND MIGUEL M FERREIRA CARBRAPATOSO x|

Dados Biométricos | Diggndstico | Exames Efectuados | Relatario Medico ||pre:scri.;ﬁu |

i...| Tratamento . . Efectu...
2° Indicar N° de

k Utente no Sub-Sistema

Lista dos Tratamentos
jé receitados

3° Indicar N°
da Requisi¢do

1° Indicar o Suth-Sistema/Acordo

—Sub-Sistem do 4°Tndicar Tratamento

\ /A
[ansE v \ / =] wefizaszaa N°Req.|345.f2tltll
rTratamenta a rescrever...%\ .
£ \/t 6° ”Clicar” em
"| Tp.Trat. INnrmaI |

ILILTRA SONS -
tos |1 = pyragio [15 éll
Tz N = I (] yalatalu] =

“Prescrever
Tratamento”

Efectuar o Tratamento utilizando cuidod'm//—————ﬁen're z&r muiTE \LV&
= _ 5°Indicar N° de
| M\ Prescrever Tratamerro I Wﬂpagar‘ Prescrigdo de Trafal
Tratamentos a efectuar

Erovarplbadosdaonsulfasiicdical ‘-

Fig. 55 — Prescri¢dao dos Tratamentos

M Facturar €M7 Efectuar

Para apagar um Tratamento ja receitado, o Utilizador devera selecciona-lo
da lista, e “clicar” no botdo “Apagar Prescricdo de Tratamento™.
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17. Processos automaticos diarios

Em funcdo das necessidades e da parametrizacao efectuada, o C-GESP
XXI executa alguns processos automaticamente. Estes processos sao
programados para se executarem a uma determinada hora. Entre estes,
encontram-se:

- Saida automatica de Utentes

- Saida automatica de Utilizadores Livres

- Saida automatica de Utentes de Reservas

- Saida automatica de Pessoal

- Inicializagdo de Aulas Semanais

- Inicializagdao de Aulas Mensais

- Débito de Circuitos em Utilizagao Livre

- Acerto de Vagas de Classes

- Acerto de Contagem de Utilizadores Livres
- Analise de Percursos

- Débito de Consumos Minimos

- Criar acumulados de Pessoal

- Verificagao e Bloqueio de Utentes com dividas a mais de x dias

No entanto, para que estas rotinas se executem, ¢ necessario que o
programa C-GESP XXI (P), Paradmetros fique ligado durante a noite.
Caso nao fique, situacdes como as que passamos a descrever podem
ocorrer:

- Erro de Passback nas utiliza¢des do Utente;

- Numero de Aulas semanais excedidas logo no inicio da semana;

- Numero de Aulas mensais excedidas logo no inicio do més;

- Lotacao Esgotada na Utilizagdo Livre, mesmo sem as instalagdes
terem atingido esse numero de Utentes;

- Utilizacao de Circuitos por parte dos Utentes nao debitadas;

- Picagens do Pessoal trocadas — Saida de manha, e Entrada a Hora do
almoco, por exemplo;

- Inscrigdes que terminaram continuam a ocupar uma vaga;

- Nao sdo bloqueados os Utentes que fazem parte de Grupos que tém
contas em atraso;
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O Software faz um registo por cada uma das rotinas que executa durante a
noite, pelo que se devera eleger um Utilizador por cada instalagao, que
faca o controlo da execucao destas tarefas.
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