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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 Informatico

ACTIVIDADE
Modalidades possiveis de praticar no Health Club

CLASSE

Actividade praticada num determinado horario, e num determinado espaco
fisico.

SERVICOS SUJEITOS A MARCACAO PREVIA

Servigos prestados ao Utente, que dependem da disponibilidade simultanea
de Técnicos, Espacos e Equipamentos, ou de qualquer combinacao destes.

RESERVA DE ESPACOS

Possibilidade de reservar para um Utente um determinado espago num
determinado horario. Embora este servi¢o também esteja dependente de uma
marcacéo, 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 botdo do lado esquerdo do rato:

Fig. 1 — Icone da
Aplicacdo C-GESP
XXI (U), Utilizacédo

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

%8 C-GESP XXl Utiliza

— Para sair da
Para entrar na Aplicagao Aplicacio

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

Ao “clicar” no botdo para entrar na Aplicacao, 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 botdo “Prosseguir”.

OO AAL (U)

N 1 - e (SRR I g IO
N© de VVersin dn Software [’4-1'_—1 il e
I

“Clicar” para entrar na v Prosseguir
Aplicacéo
X Cancelar

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

Todo o trabalho de manutencdo dos dados do Utente séo efectuados na
ficha de Inscricdo, desde o registo inicial dos dados, a inscricdo em
Actividades, ou a concessdo de Cacifos, ou mesmo as cobranc¢as mensais

a que o Utente ir& proceder.

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

Utlizagdo Movimentoz:  Consultaz Mal  Ublizadares

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

|ﬂ%ﬁl [|| M EvimErtEs \u—' |I—D|fl! ﬂf|% B

Fig. 4 — Acesso a Ficha de Inscricdo e Pagamento

a. Processo de Inscricéo

1. Tipo de Utente

A primeira preocupacéo de um Utilizador antes de iniciar
uma Inscricdo é a de identificar se esta perante um Utente
individual — que paga de imediato, através da emisséo de
uma Venda a Dinheiro - ou perante um Utente Empresa —
que paga atraves da emissdo de uma Factura, liquidando ao
mesmo tempo as contas de todos os Utentes que estdo
definidos no Sistema Informatico, como fazendo parte
dessa Empresa. Contabilisticamente, estes Documentos sdo
classificados de modo diferente, pelo que o Utilizador
devera ter especial cuidado com esta situacéo.

Assim, por defeito, 0 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, 0
Utilizador devera 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 XXI (U), UtlllzaQéO Manual de Procedimentos

Ver. 1.2.20011123

:"Sa C-GESP XX, Utilizagdo. Yer. 1.01.18 - [Utente]

8 Utlizago Movimentos Consultaz Maill  Utlizadores

” = 0 E ‘ H fEsimEntas Q| E| |—-|J—:] ‘ ":‘ ﬁ| %| ' “ Cotrsiultas Q ﬁ S- @' H i =3 o

SOLIMCA LISEOA Utente sem Conta Corrente | ™

[£1 Nevo Utente | Indicacdo de Utente sem ou com Conta Corrente

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

2. Verificacado da existéncia de uma Inscrigcéo

Antes de proceder a uma nova inscri¢éo, e dependendo do
tipo de parametrizacdo efectuado, o C-GESP XXI obriga o
Utilizador a pesquisar em todas as Inscri¢Oes para verificar
se 0 Utente que tem a sua frente é (ou ja foi) Utente. Para
isso, 0 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]

gH Utlizagin Movimentos  Consultas  Mal  Utlizadores

”@, =0 1 ‘ ” et al e | e ok @ | B e T el o = 13- ” bl
=
SOLIMCA LISECA —Procurar o Utente par.. nte zem Conta So

Procura de Utentes

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 [ Campo 2 I

preencher o nome, [ campas |
“clicar” em | Carpo 4 |
Novo Utente S |

nte Individual

)

Fesquisarog

Fig. 6 — Ecran de Pesquisa
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Depois de indicar os critérios de pesquisa, atraves do
preenchimento dos valores conhecidos, o Utilizador devera
“clicar” em “Pesquisar Agora”. No caso do C-GESP XXI
ndo encontrar nenhum Utente que obedeca as condicdes
definidas, o botdo “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 0 _ (sublinhado) para substituir apenas um
caractere. No preenchimento deste campo, o Utilizador
devera ter o cuidado de ndo utilizar acentos, e utilizar
sempre 0 mesmo tipo de letra (sempre MAIUSCULAS).

O Utilizador ndo 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
poderd indicar correctamente o nome do Utente.
Eventualmente, serd este nome que ird ser impresso no
Cartdo de Utente.

3. Atribuicdo do Cartdo de Utente

A Validade do Cartdo depende da parametrizacao efectuada
e do tipo de Cartdo. Ao cartdo podem estar associados
actividades e servicgos (dentro de promog6es ou néo)
definidos pela Gestdo. Assim, e se for este o caso, ao
identificar o Tipo de Cartéo a atribuir ao Utente, séo
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automaticamente introduzidos dados adicionais, no que se
refere a:

- Actividades incluidas no Cartdo adquirido pelo Utente;
- Servicos incluidos no Cartdo adquirido pelo Utente;

O Utilizador devera assim escolher o Tipo de Cartdo
adequado a situacdo do Utente que se esta a inscrever, que
deverdo ter sido previamente parametrizados pela Gestao
da Instituicao.

1B Utlizagio Movimentos Consultas Mal  Ullizadores
(=TSN S| 7| e = [ [P [

SOLIMNCA LTSECA vI'IIh"m»" zem Conta Corrente 3

e | e e

AtribuigSo de Cartdo de Utente
Tipo de Cartao _ Prego (Esc) J _Prego [Eur ) ‘ Validade Eloqueada
| |CONVIDADO 04 0.00 Eur. Manual —
[‘E NAQ SOCIO CRIANCA 5.000% 24.94 Eur. 365 Dias
= |NAO SOCIO OFF-PEAK 10,000 $  49.88 Eur. 365 Dias

I |NAO SOCIO PEAK

409 88 Eur. 365 Dias

bl isOcIO OFF-PEAK 10 000 4 88 Eur 365 Dio
Outros D;dnsdo S0CI0 PEAK 10,000 $  49.88 Eur. 365 Dias
Utente
ass 2
= E SN -
rega
P s, Escolherotipo de |

0 meses

e Cartéo adequado a !
Grau de Deficiencia justifica fratamento diferenciady Situagéo’ e Hclicarn ‘3
mss—| no botzo iR

PAULO MAMUEL OLIVEIRA l"ﬂ.gﬁeﬂ

N

Fig. 6 — Escolha do Tipo de Cartdo a atribuir

=
2
;
2
B
2
X

Apos a escolha do tipo de Cartéo por parte do Utilizador, o
Software ira atribuir um nimero ao Utente (numeragéo
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 Cartéo.

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

! N4o é obrigatério que o n° dos Cartées a atribuir comecem no 1 (um). Esta numeracao depende, mais uma
vez da parametrizacdo efectuada pela Gestdo da Instituicao
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4. Preenchimento dos dados do Utente

O Utilizador deveréa preencher os dados pedidos nos
diversos campos. Os campos “pintados” a azul claro sao
campos de preenchimento obrigatorio, pelo que nao
poder&o ser deixados em branco.

:'sa C-GESP XX, Utilizagdo. Ver. 1.01.18 - [DAYID RODRIGUES PINHEIRD]
3B Utilizac3o Movimentos  Consultas Mail  Uliizadores _ |ﬁl|5|

“@ ] [| | “ fmwirentos: Q| E| |T.D|[t| ﬂf| %| ‘ “ [EatisuliEs

- “ A EH‘ tiizadares: B =

T -

ISOLINCH LISEOA '|IUTenfe sem Conta Corrente 'l

IDDDDDUUUUI jIDAVID RODRISUES PIMHEIRD jl i IUtenfe Individual j
B o L

m 03405/ 2001

Dados Pessoais [ Utente Blaqueadn

r? de Contribuinte
IF W I Bairro Fiscall j I j

NP BLACédula Peszoal

XXI

Tipo Documenta IB.I. j N Boc. I Data Emissdo IJSHDSF 2001 'l
Local Emissﬁol j Data Walidade IJSHDSH z001 Yl
rSexo Estado Civil raturalidade
& Masculing * Solteiro ¢ Divorciado ¢ Junto Pais I H
" Feminino ’7(‘ Casada Vidve - DePOIS de
bistito | preencher os

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

33;05;2001 - O Utente ndio deseja receber [~ Concelhol dados, “Clicar"

Informagles Publicitdarias ~
no botdo Gravar

Frequesia

Nome a imprimir no

rMacionalidade A,
Cartao de Utente [fica tratamerto diferenciada [~ Im Al*er‘agoes .
Tt ome Abr‘e%»\\ra o Cartio de Litente \ll
I Gravar Alteragiies

Fig. 7 — Preenchimento dos dados do Utente

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

Fig. 8 - Teclado
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Nunca devera esquecer-se de “clicar” no botdo “Gravar
Alteracdes”, pois se nédo o fizer, os dados que preencheu
nédo ficardo gravados. Depois de “clicar” neste botéo, o
Software passara a disponibilizar a pagina de Outros
Dados.

:s.g C-GESP X1, Utilizagdo, Ver. 1.01.20 - [DAVID RODRIGUES PINHEIRO]

W UtlizacZo Movimentos Caonsultas Mail  Ublizadares

TR
| Dados da Dec. Médica || Uiz [

“@ (| [l | |“ MEwimentas @| E 4 | r-l—.[] H

Campos adicionais a
1 preencher pelo

RO 7 || Utente Individual

ili L ;. . adaem 03052001
Utl|lzad0r [Cmprirmir & Limpa Utg 5/2001. Operadar: super
Dad T .\ I o T Fonsultas | Outras Yen obrangas
Out}o/ ados do Utente
laragio Médica F
beclaragin Médica [ Data de Emissdio IJSHDSH 2001 'l Drata de Yalidade IJSJD5H 2001 'l

Emitida por I

esificagdo do Mernte
izzdiod Actividade I

eqidn/ Frequesia I

pzo Pag. Facturas I

Responsdvel IP,‘\ULA ALERANDRA ROLRISUES PIMHEIRO

2 Adicionai
MN®Anterior I Fithess Adwvisor I
Mdo utilizar I M&o utilizar I

rSub-Sistemad Acordo

L EI;ILIL
C-GESP XXI

b I j 7 | N°| N°Seg.50c:ia||
Curriculum rConta Bancdria
MeIdentificagho Bancdria IDDSSDDDDDDD4DS?GD9351 ECP Gravar Alteragiies

Murr: On |Caps: OFF
Fig. 9 — Outros Dados do Utente

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

5. Emissao do Cartdo de Utente

Para imprimir um Cartdo de Utente, uma condicao tem de
se verificar obrigatoriamente: o Utilizador tem de estar a
trabalhar no Computador ao qual esta ligada a impressora
de Cartbes Magneticos.

Se o Cartdo 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

[
~ 7 Fig. 10 - Impresséo do

Opcéo a

escolher Importar Fotografi "

Mperar Feiegrala Cartéo de Utente
para Limpar Fatografia
Imprimir

Dvigitalizar Fotografia

o Cartdo
| | I Impririr Cartao

=

L

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

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

Caso pretenda digitalizar a fotografia, e se 0 seu
SCANNER ou Camara tiver um “Driver” TWAIN, podera
fazé-lo directamente do C-GESP XXI, através da opcao
“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 opgéo
“Importar Fotografia”. Neste ultimo caso, o Utilizador
deverd tomar atencdo a pasta do Windows aonde grava a
fotografia, pois precisara de a indicar ao C-GESP XX,
quando for proceder a sua importacéo.

Devera depois verificar se a Impressora de Cartbes
Magnéticos esta preparada (ligada, com fita e com cartdes),
e escolher a op¢do Imprimir Cartéo.

Depois de gravar as alteragGes efectuadas, o C-GESP XXI
passara automaticamente para o paginador de Outros Dados
do Utente, aonde podera proceder a indicacdo dos seguintes
dados:

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacéo e Informatica, Lda Pag. 12
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. | [ | [ :
(13 7 M H H v’
Checar” para indicar que o - Data de Validade da
Utente tem Declaracdo Médica Declaracdo Médica
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6. Declaracdo Médica

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

Outros Dados dowrerns:

Fig. 11 — Preenchimento dos dados da Declaracdo Médica

Caso ndo o faca, o Utente podera ndo conseguir passar nos
Torniquetes. Tanto o facto de estar assinalado se o Utente
tem ou ndo declaracdo médica, como a data de validade da
mesma, poderdo ser factores de impedimento do acesso as
instalacdes atraves do Controlo de Acessos, dependendo
também da parametrizacgéo efectuada pela Gestéo.

Outros campos neste écran podem ser de maior ou menor
importancia. Desde que disponha de opc¢6es para 0s
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 Profissédo/Actividade;
e Regido/Freguesia;
e Prazo Pag. Facturas;

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

e Os campos indicados em Dados Adicionais;
e N°de Identificacdo Bancaria;

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacéo e Informatica, Lda Pag. 13
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Este ultimo assume especial importancia se a sua Instalacéo
Desportiva permite que os seus Utentes paguem por
Transferéncia Bancaria. Se estiver na presenca de um
Utente que efectue pagamento por Transferéncia Bancéria,
este campo tem de estar obrigatoriamente preenchido. Se
ndo estiver, a transferéncia desse Utente ndo sera efectuada.
Se o Formato das Transferéncias Bancarias acordado com o
Banco for o SDD?, poderé 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 Instalacao
Desportiva. Neste caso, o Utilizador devera depois
escolher a Delegacdo a que pertence esse Familiar,
e especificar o seu N° de Cartdo. Se o Familiar ndo
for Utente, nenhum destes campos podera ser
preenchido, ficando apenas disponivel o campo
aonde deverd 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 0 encarregado de Educacéo,
devera ainda “checar” o item “Enc.Educacédo?”.

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

2 SDD = Sistema de Débitos Directos
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Para anular, devera 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 deveréa indicar esses Utentes um a um,
tal como mostrado na Fig. 12.

A correcta associacdo dos Utentes com a Empresa de que
fazem parte é de grande importancia, pois so assim sera
possivel facturar os valores dos Utentes a Empresa, e
efectuar o Controlo através dos pagamentos da mesma
(blogueio dos Utentes com base na expiracdo do prazo de
liquidacéo das Facturas, conforme o Tipo de Vencimento
atribuido a Empresa).

/'Si C-GESP *XI. Utilizagao, Yer. 1.01.18 - [PAULA ALEXANDRA RODRIGUES PINHEIRO]

M Utilizacdn Movimentoz Consultas Mail  Utilizadores el
" = [l | “ [ Ewimeritas @| E| I—-I—D| [t| ﬂf| %| ' “ [Earsultas @ W =10 | I%'“J [z E“‘ Utiizadares e

SOLIMCA LISEOA ™ |l tente zem Conta Corrente | T

IDDUDDDDDDS V!IP;‘\ULA ALEXAMNDRA RODRISUES PTIMHEIRD v!I ? IUTBnTz Individual j

( ) Imprimir

| Inscrigdo l Informaghes TConsuItas | Outras Yendas | Cobrangas
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Indicar a Delegacéo a
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localizar o Utente.

Indicar o n° do Utente ...
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\
|0000000002 leNESRODRIGUESPINHEIRO jll

| @ I | A\ Inserir na Lista I | YW 4pagar da Lista I

Murri: Ory | Caps: OF 2

Indiqu

-GESP XXI

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

Esta funcionalidade pode ainda ser utilizada nos casos em
que h& um responsavel, com varios familiares inscritos na
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Institui¢do. A correcta indicacédo destes dados permitira, na
fase da Cobranca, emitir de uma so vez os recibos de todas
0s Inscritos a responsabilidade do Utente de que estéa a
efectuar a Cobranca. A utilizacdo desta funcéo sé 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

2 I M7 .. para Carrespondgncia, A M .. para Facturagfio M7 .. para Urgéncias

horada Il \\
Maorada I

/
Localidade I / \
C.Postal I l_ I /
Cidade I / Pais I j

rieios de Comunicagdo disponiveis—] ) B

s | Assinalar o(s) Tipo(s)

= Empreao Ii de Morada —
= Telemovell _E}WWW|

Fig. 13 — Preenchimento de Moradas de Utentes

Deve-se ter especial atencdo a Morada da Facturacdo, uma
vez que sera essa a Utilizada para a emisséo dos
Documentos de Facturacdo, quer sejam Facturas, Recibos
ou Vendas a Dinheiro.

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

10. Inscricdo de Socios

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

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

Assim, para definir um Sécio, o Utilizador devera, na Ficha
do Utente, no paginador “Inscri¢do”, “clicar” no botao cuja
legenda diz “Socio”, tal como mostrado na Fig. 14:

=N 1
LISEOA
- = |llroa0 AL,
Botéo
para < - Fig. 14 — Botdo a “clicar” para aceder
Inscricdo === & Inscricéo de Sdcio
de Sécios :

Activo

Ttem *
Cartdo
Sen
-

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

apartir de |:|2,-r 014 2001 j \n‘alur da Quota IEZEIEI J | ' 10.57 -
|I2'agu:u até... | 3 \12HZDDD |Derindu:us\\pagar| 4 |'u'a|u:|rem atraso | _$| 43.85 Eur
—Azio de Pag ]
IF'AGA.-‘-.-'-.ENT/ }.SECRETARIH \ \ | /

Data a partir W l Peri d'l idade d

da qual se eriodiciaade ae

| tornou Sécio Tipo de Quota Pagamento

Fig. 15 — Preenchimento dos dados de Sécios

Neste écran, devera escolher o tipo de Quota. Ao fazé-lo, a
Periodicidade de Pagamento é assumida em funcéao 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 indicacdo 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 Sdcio.

Outro campo que assume grande importancia é 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 cobranca a este Socio;

No caso de ter indicado que o Utente paga por
Transferéncia Bancaria, e 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 ndo sera processada.
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Depois de “clicar” no botdo de “Inserir”, o Utente passara a
ser Socio.

Se, por acaso, se enganou na atribuicdo do Tipo de Quota,
devera seleccionar a linha correspondente a Inscricéo de
Socio, no paginador de “Inscricdo”, e pressionar a tecla
DEL. Se eventualmente, o Socio ja tinha pago alguma
Quota, 0 C-GESP XXI ndo o deixara proceder a anulacédo
atraves deste processo. Neste caso, devera proceder como
indicado em 10. a) Como cancelar Inscri¢Ges de Socios;

a) Como cancelar Inscricdes de Sécios — Passar a
Histdrico

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

Escolher opgéo
“Passar a Historico”

... o Activio

ltene  Fig. 16 — Passagem a
Historico da Inscricéo
de Sdcio

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

o QUOTA ELp\Ninhieisaiinisssaasy -1/
Paszar a Histarico

Eesuperan deHistanca

Conzultar Feriaz

Consulkar B aixas

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

Esta ultima data assume especial importancia quando a

Instituicdo conta os anos de Sécio, tendo em atengéo as
sucessivas Admissdes e Demissfes dos Sécios.
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b) Recuperar de Historico

No sentido de recuperar quotas em atraso, pode ser
necessario efectuar a recuperacéo de histérico. Para o fazer,
no paginador “Inscri¢cdo” da Ficha do Utente, o Utilizador
deverd “clicar” com o botéo direito do rato, e escolher a
opcdo “Recuperar de Historico” do menu que aparece.

No seguinte écran, devera indicar a data a partir do qual a
Inscricdo de Socio ira contar e “clicar” no botéo
“Recuperar de Histdrico”.

11. Registo do Seguro

A existéncia de um Seguro por parte do Utente €
obrigatdria nas Instalacdes de caracter desportivo. No
entanto, algumas Institui¢6es incluem o valor do seguro no
preco do Cartdo, da Actividade ou na Joia de Inscricéo,
pelo que néo se torna explicitamente necessario indicar as
caracteristicas do seguro. Nestes casos, 0 proprio icone
nem se encontra disponivel na aplicacéo.

Noutros casos, as Instituicdes, para além de serem elas
proprias a gerir as cobrancgas dos seguros (caso em que
utilizam esta opcéo para o fazer), aceitam também
Declarac6es de Responsabilidade por parte do Utente.

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

" beclaragio de Responsabilidade Civil

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

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

| P | \
4 Tinn: Seatiro o1l Declaracan Validade e VValor do Seaiiro

Fig. 17 — Registo do Seguro de um Utente

Todos os dados sdo assumidos por defeito, excepto se se
pretender escolher a opc¢éo de Declaragéo de
Responsabilidade Civil.

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

Ha& que ter especial atencdo a indicacdo da Apdlice que
aparece, bem como as datas a que respeita o Seguro.
Nalgumas situacdes de mudanca 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, deverd informar o mais rapidamente possivel o
Administrador do Sistema Informatico, para que mude a
configuracdo do Seguro para a época seguinte.

12. Classes em que se inscreve

O Utilizador devera escolher aquela que se adequar ao
pedido do Utente, em funcéo do horéario pretendido, ao
meio de pagamento e ao preco 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 situacdo depende das
regras de cada Instituicdo, pelo que se devera informar
junto do Gestor da Instalacdo desportiva.
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...em Espera

Mur On |Caps: On 2
Fig. 18 — Inscricdo de um Utente numa Classe

Depois de “clicar” no botéo “Inserir”, o Utente ficara
automaticamente inscrito na Classe indicada. Caso o
Utilizador se tenha enganado, antes de proceder a
Cobranca, podera “duplo-clicar” a Classe na lista de
Classes em que o Utente esté inscrito, e “clicar” no botao
“Apagar”. Caso ja tenha efectuado a Cobranca, 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 indicacdo 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 situacdes
de acesso ndo autorizado no controlo de acessos, com a
mensagem AULAS SEMANAIS EXCEDIDAS ou AULAS
MENSAIS EXCEDIDAS®,

% Este erro no Controlo de Acessos podera também acontecer ~também por dois outros motivos: se 0
Sistema nao 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 Institui¢cbes cobram apenas 50% do valor mensal
da Actividade, quando a Inscricdo é efectuada apés dia 15.
E um procedimento automaticamente controlado pelo
Software, e depende da Parametrizacéo efectuada, pelo que
0 Operador ndo se deve preocupar com esta situacéo,
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 néo
as sub-classes associadas. No paginador “Inscri¢cdo”, em
“Itens em que o Utente esté inscrito”, o Utilizador podera
seleccionar a linha do pacote que pretende consultar,
“clicar” no botéo do lado direito do rato, e escolher do
menu a opgao “Constituicdo do Pacote”. Uma janela
surgira, aonde vera a lista de classes associada ao Pacote
seleccionado.

Por outro lado, algumas situagOes existem em que 0s
pacotes (normalmente associados a Livres Transitos)
poderdo conter classes especificas, associadas apenas a
alguns dos Utentes que estdo Inscritos nesse pacote. O C-
GESP XXI disponibiliza também esta hipotese. Para a
executar, devera proceder como indicado anteriormente,
mas escolher a opcdo “Adicionar Classes ao Pacote”. A
lista das Classes disponiveis surgira, o que permitird ao
Utilizador seleccionar as que pretende. A inscricdo 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 inicializacao estiver
programada para ser efectuada.
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13. Reservas Periodicas

A disponibilizagdo do icone “Reservas Periodicas” na
Ficha do Utente tem apenas como objectivo a Consulta das
Reservas Periodicas 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 nocéo de que € possivel
consultar os espacos reservados, e que se pode tambéem
efectuar directamente a cobranca dos mesmos no paginador
de “Cobranca”, sem ser necessario efectuar a Facturacédo
previamente.

14. Concessodes

Para concessionar, por exemplo, um Cacifo, um Lugar
Reservado, ou um Espaco, o Utilizador devera “clicar” no
botdo indicado como “Concessdes”, e depois indicar 0s
dados pedidos, como se ilustra na Fig. 19:

gl | = _ oo | |

Data Termino
da Concessao

Dados Serai —
Concessdes indicidade de F -
o Acti-COncessan de.. Equipamenta Perindici H’ e de Facturacan

Tipo de

CACIFOS ETALICOS - PORTA fine .
Renovagao
neia |CACTFO_11
; — |

\ |

|

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

Taxa a Aplicar

Botdo de
“Concessfes”

b ] walor|5000 jililzat.sm 2

>
C
v

Fig. 19 — Concesséo de um Cacifo

Em funcédo do que esta a concessionar, tera de escolher em
“Concessao de...” uma das opcdes disponiveis:
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= para concessionar um Espaco, escolha a opg¢ao “Espago”.
No campo seguinte surgirdo todos 0s espagos possiveis de
serem concessionados.

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

= para concessionar um Lugar (p.e., um Lugar Cativo),
escolha a opcdo “Lugar”

O Utilizador devera prestar especial atencao a:

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

- se tem ou nédo renovacao automatica — se néo tiver
renovacao automatica, o Software deixara de mostrar na
Ficha de Cobrancas, o valor a pagar pela Concesséo, assim
que terminar o prazo da concessao;

15. Adicionais

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

Nalgumas Institui¢bes, séo cobrados valores adicionais
quando um Utente se faz Socio, como por exemplo, o
Emblema, ou os Estatutos da Instituicéo.

Para proceder a Inscricdo destes valores na Ficha do
Utente, devera “clicar” no botdo “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

]

Fig. 20 — Inscricdo de Valores Adicionais
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Bastara ao Utilizador “checar” os Itens pretendidos, e
“clicar” no botéo “Gravar”.

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

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 0s outros, excepto que em vez
de ser inscrito no Activo, é inscrito em Lista de Espera,
como mostrado na Fig. 21:

:'Sa C-GESP XX1. Utilizacdo. Wer. 1.01.20 - [DAVID RODRIGUES PINHEIRD]

3l Utlizac3o Movimentos Consultas  Mail  Utilizadores _|ﬁl|5|

“E | [|| “ MEwimentas: @|E +||—-|—.I:] E' E%|‘

13- |“ e E“‘ Uffieacres |
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oooooooooy

definitiva

* [DAVID RODRISUES PIMHEIROD

Classe e valores a
aplicar na Inscrig&o Lista de Espera do Ute|

~ 11 o I\ ttente Trdividial ~1

No caso do Utente ndo
ter ainda Cartdo, devera
ser indicado o tipo de
Cartéo a atribuir quando

Entrada efmn... Pr. - -~
a INSCricao passar a
- cfectiva

Consultas | Outras Vendos | Cobrangas

L_J

\
ARGA - = |u &2

Prego |5DUU [ (== <}=||24.94 E
\

“Clicar” em
“Inserir” para

| inscrever o
Utente em
Lista de Espera

Egr‘ CIasseE \
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I j Imposml j
chto de Inscrigdo walar ID = 4-“0.00

\

2% Opgdo 3% Opgdo 4% Opgdo

fa
A\

]
.
Hel]

C-GESP )_

Murn: Or | Caps: OFF 2
Fig. 21 — Inscricdo 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 0s que estdo em Lista de
Espera.

Para inscrever definitivamente um Utente em Lista de
Espera, apos a confirmacéo deste, o Utilizador devera
aceder a Ficha de Inscricdo desse Utente, e na Lista de
Espera, “duplo-clicar” na linha da Classe pretendida. Ao
fazé-lo o C-GESP pedira a confirmacéo, ao que o
Utilizador devera “clicar” em SIM para concretizar a
inscricdo, ou CANCELAR a operacéo.

17. Meios de Pagamento

No caso do Utente optar pela Transferéncia Bancaria, 0
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 é assumido por defeito,
com base no que foi indicado na Ficha. Caso seja diferente,
o Utilizador devera altera-lo.

18. Emissao da Ficha de Inscricao

A Emissdo do Contrato devera ser efectuada apos o
preenchimento de todos os dados da Ficha de Utente,
inclusivamente apds a inscricdo do Utente na Actividade,
de modo a que seja possivel obter tambem a respectiva
autorizacdo de Débito Bancario, se for caso disso.

A emisséo do contrato baseia-se na existéncia de um
Modelo, criado anteriormente em formato Rich Text
Format (RTF). Assim, se 0 Computador em que o
Utilizador estiver a trabalhar tiver o MS-Word instalado, o
software invoca-lo-a, preenchera a inscricdo, e procedera a
sua impressédo. Se o Computador nao tiver o MS-Word, o
resultado serd 0 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

Apos o registo da Inscricdo, o Utilizador devera aceder ao
paginador de “Cobrancas”, no sentido de emitir a Venda a
Dinheiro correspondente a Inscricdo do Utente. Desde que
0 Utente néo deseje solicitar de imediato servigos que
exijam marcacao prévia ou reserva de espacos, o trabalho
associado a inscricdo terminard ap0os a emissdo 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
Servicos.

Pagamento efectuado na Secretaria

:S.g C-GESP XX, Utilizagdo, Yer. 1.01.18 - [FAULA ALEXANDRA RODRIGUES PINHEIRO]
9B Utlizacia Movimentos Consultaz  Mail  Utilizadores . =0 |

“ Earisntas -

“@ £ [|| “ M etimentes @|E|Tn|fk|if@%|'

SOLIMCA LISEOA

T I tente sem Conta Corrente |7

goooooooos  w (gPAULA ALEXAMDRA RODRISUES PIMHEIRD Datas até aS quais Se
B Trprimis refere o pagamento

Dados Serais | Inscrigin | Informagies | Consultas | Outras Yendas ||Cobrangas |

Individual

[l e Wterite tuada em 03/05/ 2001

Saldo do Cartin: fi E Valores a quUidar Liqh\ res de Utentes a cargo...
i —
Item |Designag5.o |P Unit (Es-c)|liI Unit (Eur)| %Desc| %Imp|Qf +f ar
¥ EcCartdn  SOCIO0 PEAK inooo 4288 0.00 17.00 1 fMhaiod 2002 x
|7 Classe FITHESS MORMAL - MEMNS, 15500 T7.51 0 17.00 1 be Maio/ 2001 A Maio’
) “Checar” para
Lista de Valores liquidar valores de
a pagar Meio de Pagamento a Utentes a cargo
utilizar. Para indicar

varios, “clicar” em

/ Meio Pagamento Total a pagar
mMBiDPagamentoi j!|:)'30lll‘ﬂt3nt0|Desc:rig%o |Data |Moeda |‘v"a|0r [ S EoL | .
FTE

i}
LIMHEIRD 04/05/2001 FTE 25500
Emitir Cobranga

Murr: On |Caps: OFF

Fig. 22 — Ecran de Cobrancas
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Para regularizar e normalizar os Pagamentos, algumas
Institui¢Bes limitam o pagamento das mensalidades até um
determinado dia do més (normalmente o dia 8 de cada
meés). Caso 0 Utente pague apos 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 apds dia 15, também esta
situacdo e controlada automaticamente pelo sistema
informatico, pelo que ndo sera necessaria intervencdo do
Utilizador. No entanto, esta disponivel a hipbtese de se
desmarcar o pagamento da Multa, desde que devidamente
autorizado por um Utilizador com privilégios especiais
(Administrador).

Para efectuar um carregamento de Utilizacéo Livre, 0
Utilizador podera “clicar” na coluna “+/-“, devendo surgir

~ A - - 7
um botdo ¥ . Ao clicar em “ , 0 C-GESP XXI assumira o
valor minimo dos carregamentos de Utilizacdo Livre, tal
como indicado na Configuracdo. Carregando de novo em

“ .0 C-GESP XXl ir4 incrementar o valor j& indicado
anteriormente, em incrementos cujo valor esta também
definido na Configuracdo. Se pretender baixar o valor,

devera clicar em ¥ . 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 Utilizacdo Livre.

Pagamentos efectuados por Transferéncia Bancaria

Devera ter-se em consideracdo que os ficheiros com as
Transferéncias Bancarias séo enviados para 0 Banco no dia
25 de cada més, para liquidacdo do més seguinte, pelo que
devera considerar-se as seguintes questoes:

- A introducéo da autorizacdo em débito bancério enviada
pela Instituicdo para o Banco, podera nao estar
devidamente introduzida no sistema informatico do banco a
tempo de se processar essa mesma transferéncia, pelo que o
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Utente devera sempre pagar na Secretaria 0 1° Més ou 0 %2
Més + 2° Més, conforme o Utilizador se inscreva antes de
dia 15 ou apds 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 situagao anterior, caso se tenha procedido ao
cancelamento da Inscrigdo na Actividade ird também ser
emitido um Credito para o Utente, desde que a Cobranca
bancaria se tenha processado com sucesso;

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

20. Situacdes Especiais

1. Protocolos com Empresas/Colégios/Escolas

Quando se procede a Inscri¢cdo de um Utente de Grupo
e se escolhe o botdo de “Classes” no paginador
“Inscricdo”, 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 |
—Actividode Clazze
II—‘ITNESS j ¥ Epoca Actual  Epoca Sequinte

N
|cLassE srURD 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-:iu:n:Icls Inscrighes |1THIIIEH2EIIJI I'I'ipu:uCIasse |N|:|rmal
Tnscritos | | 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

o ;I -
r* de Utentes |2III — Descunml J
Impnsh:ul j
Periodn de |mn§f 2001 a0/ 2000 ¥ walnr|2ﬁnn +|+||12.4?
[T Pagarento de Trsericio
. " [
I Indicar N° de Utentes do Grupo fruales ———osat “-an
. Indicar valor unitario (“por Cabeca”)

PASAMENTO MA SECRETARTA =]

[ ]
=

Fig. 23 — Criacdo de uma Classe de Grupo na Inscri¢cao

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 O
(zero) ou 1 (um), o valor a cobrar a Entidade serd o
valor indicado;
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3. Servigos sujeitos a marcacgao prévia

a. Marcacéo de Consultas®

S&o chamadas “Consultas” as marcag0es efectuadas para um
determinado horario, em funcdo da disponibilidade e horério de
alguém. A Fig. 24 ilustra qual o icone a escolher para aceder ao
écran de marcacéo de consultas:

I R )
Clicar” para Fig. 24 — icone a seleccionar para

nept| efectuar & o | 7 @& | amarcacio de Consultas
e Marcacdo de

Consultas

Bl calendirio de Consultas Médicas -0 x|
IDP ANTORNIO SIMOES j

%Imprim\r

[
elidetatiedd! 1° Escolher o Médico para

0 qual se pretende marcar
a consulta

Fig. 25. Marcacgéo de Consultas

seq ter qua qui sex sdb dom

1 2 3 4
5 & 7 8 % 10 U
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 ZZACER 24 25
26 ZT7

A Fig. 25 ilustra o local
aonde se pode visualizar as
Consultas ja marcadas, e
proceder a marcacéo de
Tocia de 2002 novas consultas, “duplo-

1 2° Seleccionar
um (ou Varios)

S e clicando” na célula
u 1130 Escolher hora e “duplo-clicar” correspondente a hora e ao
= 2 »| para efectuar a marcagio dia pretendido.

v vieon Note-se que no quadro das

Marcacg0es efectuadas, as

KN

* Esta opgdo s6 esté disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizagdo em acordos especiais da CEDIS com 0
Cliente. Esta situacdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestao de Clinicas, C-
GESP XXI (1.
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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:

Mo 2o e o hsdics em 16,/11,/2001 as 08:50 X|

1° Indicar Utente
2° Indicar Sub-Sistema/Acordo

e N e Utene 2|

—Sistemas Acordo e Yalor da Consulta

IADSE - | o |?898?ssaa|

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

| R0 Indicar N° da Rentisicin P -

rConsulta.. miarcagdn efectuada . Como teve oo 4° Indicar tIPO e modo como a
o (i @ e o] T pre— Consulta foi marcada
™ Controlo ™ por Telefone ™ por indicaglo do Médico ¢ por Publicidade

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

Marcada em: DR, AMTOMIO SIMOES
| |
Fig. 26 — Preenchimento dos dados da Consulta

Ao indicar o N° de Utente, 0 C-GESP mostrard automaticamente o
Sub-Sistema a que o0 Utente esta associado, e o respectivo N° deste
nesse Sub-Sistema (se estiver indicado na Ficha de Utente).

A escolha do Sub-Sistema, mostrara também qual o Preco que o
Utente devera pagar pela Consulta, bem como a Comparticipacédo
que o Sub-Sistema pagara 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 Instalacéo.
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b. Marcac&o de Servigos®

- S&o considerados Servicos sujeitos a marcacao prévia, 0s que
exigem a presenca de um Técnico, da disponibilidade Equipamento
a utilizar e do local aonde o servico vai ocorrer.

. Fig. 27 — Marcacdo de Servigos
Ullizadores.  syjeitos a pagamento

== + | [

A utilizacdo correcta destes
servicos implica o conhecimento
adequado dos Técnicos e locais aonde estes servicos podem ser
prestados.

Depois de “clicar” no botdo para proceder a marcacéo de servicos,
devera surgir o écran aonde podera fazer essa marcacao, tal como
mostrado na Fig. 28.

52 C-GESP ¥, Utilizag3o. Yer. 1.01.19 - [Disponibilidades para marcag3o de Tratamentoz]
¥ Utilzagio Mo
ER=N 10=

Indicar <Sem Consulta> ou escolher | |
a consulta na qual foram receitados

os tratamentos

GEFILAGAD WUEMTE - Bugo
ESFOLIAGAOD - Caorpa Inteiro
ESFOLIACAD - Pernas

LIMPEZA DE PELE - Completa

I_
I_
I_

T LTMPEZA DE PELE - méscara de Algas
I_
r
l_

Indicar Nl Jtente

[ 4 | #haio 2001 Tunho 2001

Seq Ter Qua Qui Sex S8b Dom  Seg Ter Qua Qui Sex

1 2 2 4 B ] 1
& : 9 10 11 12 18 4 5 6 T 8
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15
2l 2z 2% 24 2B 26 &7 1z 1% a0 21 22
28 29 30 31 26 26 27 28 9

LTMPEZA DE PELE - Sirmples

MASSAGEM - Duche Escocis
¥ MASSAGEM - Envalvimento com Massagem . Indisponivel

MASSAGEM - Ervolvimento serm Massagem ] Ocup. » 50%

MASSAS acial [ coup. = 50%

MASSASEM -

MASSASEM - Sub 0%

-
-
-
-
[ ouTROS SERYIQ
—
—
—
—

T A Hojer 070542001

“Clicar” em
“Seleccionar”, para
proceder as datas em outros servrd € INdicar quantidades
que se ird proceder outeos sEIG - desejadas

ao Tratamento(s) r“" Slstena

outros seevid - Escolher Tratamento(s)

OUTROS SERYI

[
NReql—

Nurn: On |Caps: Off 2

|N® Diaz Seleccionados: 0 |N® Diaz Seleccionados: 0

Fig. 28 — Marcacdo de Tratamentos

> Esta op¢éo s6 estéa disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizacdo em acordos especiais da CEDIS com o
Cliente. Esta situacdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestao de Clinicas, C-
GESP XXI (1.
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Depois de escolher qual(ais) o(s) Tratamento(s) e quantidade(s)
desejada(s), o Utilizador deveréa 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
funcéo dos Fisioterapeutas, Auxiliares, Equipamentos e Espacos
afectos ao tratamento que se esta 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 0
amarelo significa que as disponibilidades estdo perto de se
esgotarem,.

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

33 C-GESP XXI, Utilizagao, Yer. 1.01.19 - [Dispomibilidades para marcagao de Tratamentos]
gy Uhlizagdo Movimentos Consultas  Mal  Ulilizadores - 8] x|

| = oW 8| DU o Eeenihg do Técnico

2.“Clicar”
para escolher
Técnico e

Local

oooooooonl - | AYIED RODRISUES PIMHEIRD

<Serm Consultar b !I<Sem Consultar

MASSAGEM - Envalvimento com sassagem

L —Escolha do Auiliar /
Seq IARN\INDO CASEIRD j £ab Dom

/[
e P4 a Simpars
o |/ o1 o1z =litlpes
1+ [Escolhada Espago 17 13 19 )
@ - 24 25 26 . Indisponivel
28 31 |:| Ocup. > 50%

O Qicup. <= 50%

farGar pancelarn

|21405...

; I I I I A
5.“Clicar” para marcar

definitivamente o
Tratamentn

A vermelho, a

indisponibilidade

dos Técnicos I N I
1 [

Murn: On | Caps: Of 2

1.Dia e Hora
escolhidos

[M2 Dias: 13 |N® Dias Seleccionados: 1

Fig. 29 — Marcacdo de Tratamentos
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Anulacdo de marcacdes de Tratamentos

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

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

A diferenca considerada entre a Marcacao de Servicos e a Reserva
de Espacos prende-se com o facto de esta Ultima apenas necessitar
de considerar a ocupacéo do espaco, enquanto que a Marcacao de
Servigos pode ter necessidade de considerar a ocupagéo do Espaco,
do(s) Técnico(s), e de algum Equipamento necessario.

Por outro lado, a Reserva de Espacos calcula o preco baseado na
faixa horéria da reserva, enquanto que a marcacdo de servigos se
baseia apenas na Tabela de Pregos dos Tratamentos.

2% C-GESP X1, Utilizag3o. Ver. 1.01.19

Beservaz  Movimentoz Consultaz  Mail  Utlizadores

B =0

” =~ f] | ‘ ” toyimentas @| — i Akl L5 = aft Lo = = = ” tlizadares: [
] “Clicar” para aceder a Reserva de Espagos
lenlle ol e 9
I j Lista de Espacos para Reserva ESCOIher Delegagao
Delegagio pretendida
Maio 2001 n ISOLINC,‘\ LISEOA ] = ||

eq Ter Qua Qui Sex 53b Dom

Sel...|besignagdo do Ezpago

Vs 16 17 pE—
2 2 2 “Checar” espagos

23 30 A ; .
a visualizar
0770572001

“Clicar” para “Clicar” para visualizar

escolher a ocupacéo dos Espacos
Espacos

MisialiEar P Eeai eE s PHGDS! Goncelar

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

Ap0s escolher os espacos que deseja visualizar, o Utilizador devera
consultar no(s ) quadro(s) disponivel(eis) a ocupacdo 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:

5% C-GESP XX1, Ulilizag5o, Ver. 1.01.19

Utiizagdo  Movimentos  Consulkas Mal  Utilizadores

” = () [| | ” ovimertos @| o | r-l_.]:] ﬁ| fl:| Hiis %| ' ‘ coole C T @' “ =il EHJ Utilizadares: [
indicar T Escolher Tipo
ndicar faxa de Evento ~1of]|
de Aluguer ol x
. Espago Ence . Reserva Par io de Classe |ndlcal’
‘ Reserva Perid Entidade . Reserva Espy ca Utente por
N°, por
N Tipo de Evento/Evdfito Principal Nome ou
|| & Esporddica fidica ’]RESERW‘.S BE SQUASH “Procurar”
T | 4
rDados de Facturagﬁo-\
[FacTurA //
|ponaooooar 7] [pAfTD RODRISUES PINHEIRD  Z =] ll
SeICionar ITAXA BE ALUSUER SDCIO ﬂ |26TD jl +|‘.‘|l12.97 j
intervalo - “Clicar”
L Fomere el “Clicar , icar” para |
horal‘lo Hora de Inicio |— C|IC3.I’ para | 30 m|n| emlt”‘ 0 k.45 Eur.
H aracteristicas d
pretendido escrvroe o efectuar outra Documento  ——
pelo T Reserva para o | —
Cliente I_Q | mesmo Utente |, // -
Etitrada Fagd TREIMO x
= /

—

O Utilizador devera ter especial atencao para a indicacdo 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
Esporéadicas e as Periddicas.

Fig. 31 — Reserva do Espaco

Por Reserva Esporadica entende-se uma reserva pontual, sem
sequéncia bem definida. Por exemplo, um Cliente decide reservar
um Court de Tenis 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 Periodica 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 22 feiras, das 8:00 as 9:00, desde o dia 15 de Janeiro até 31
de Agosto de 2001. Neste caso, 0 C-GESP, ao efectuar a reserva
periddica, ndo a Factura de imediato.
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A facturacdo deste tipo de reserva pode ser efectuado de duas
maneiras:

- Através da emissdo 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, 0 C-GESP passa a considerar as reservas entre estes
periodos como definitivas, convertendo-as assim em Reservas
Esporadicas.

7% C-GESP XX, Utilizagao, Ver. 1.01.19

Reservas  Movimentos Consultas  Mal  Ulilizadores

“ = 0 [l | |“ Ewimentas Q| ] o4 | r-l—.l:] ﬁ| ft| E %| ' “ [Earsultas Q w =1 @' “ =1l IE|“ [tfizadores: [
Bl Facturagdo de Reservas Periddicas Fseolher Delenacin

“ & § | ®”—| [~Delegagdio /

[ \ B [soLTnCA LTsROA =l

Epage —Periodo a Facturar
d aie 200 i até ao final domés O(s)préximo(s)lﬂ_jl dias). O(s)préximo(s)lu_jmes(es).
Seg Ter Qua Qui S
18 12 3
13 8 39 101
20014 15 168 17 1
2021 22 23 24 2
22128 29 30 A

=]

|T2rmin0 |
07/05/2001 [a1/05/ 2007 ]

Fact Entidade |Tnicia
[¥  PAULA ALEXANDEA RODRISUES PINHEIRO

uchecaru ' Muaio 2001 n

eg Ter Qua Qui Sex Sdb Dom

1 23 4 85 4
5 0% 1w 11 1z 13
4 15 16 IF 18 1% Z20
21 22 23 24 25 246 IV

. ba 29 30 €%
... e intervalo
de datas...

Utentes a
facturar...

T 1Hoje: 07705/2001

“Clicar” para emitir
facturacéo
correspondente a
Reservas Periddicas

Hoje: 07/05/2001

... @ “Clicar” em
“Facturar” para
emitir a Facturacéo

Mum: On |Caps: OFF 2

Fig. 32 — Facturacdo de Reservas Periddicas

- Na prdpria ficha do Utente, em Cobrancas, o0 C-GESP XXI ira
permitir a emisséo 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

- . . plat. [+ A Pagar..
Reserva Periadica nor | innidar | | |
. - S 1 Maio/z002

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

Fig. 33 — Reserva Periodica nas Cobrancas
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A Reserva Periodica constante na Fig. 33 aparece a vermelho uma
vez que esta Cobranca iria ser efectuada em data posterior a data da
realizacéo 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 Facturacdo para uma Entidade
responsavel por um determinado numero de Utentes. Considere-se por
exemplo uma Empresa cujos funcionarios sdo Utentes da Instalacéo
Desportiva. Embora sejam os Utentes a usufruir dos Servicos, a
Facturacdo é emitida para a Empresa, que presta mais um Servico 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 Inscricdo 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 esta em condicdes de proceder a
facturacdo da Empresa, tal como indicado na Fig. 34:

3% C-GESP XXI, Utilizagao, Ver. 1.01.19

Utilizag&o  Movimentoz Consultaz  Mal  Utilizadores

“ = | [| | ‘H‘ Feimentas @| 5] | rf[],_l ft| i %| By - | ” Coneultzs (30 88 PR = - |® ||| il EE ”Utilizadores E

] 4 Selecgio dos Utentes do Grupo [ x|
Imp7| Descrigho do Espagn |Cod |
'-3 Emizzdo de Facturagio para Grupos ilg ...... ;JAS:DM:E'S;LDiEES:HDSA ::::::: g::
=
I'i_ad'? |?E”DP|; ¥/ JOSE MANUEL 54LGADD 11510
I7 FPaULO MaMUEL OLIVEIRA 115101...

AN

Lista de Utentes com
Conta Corrente.
“Checar” os que se
pretendem Facturar

Lista de Utentes que
fazem parte do grupo
seleccionado no quadro
anterior.

—Limites de Facturagdo

Emitir dividas atédda?adelSl!Dﬁf 200 '/I Data a_té a qual se

Eacturar pretende facturar

Viancar ganeelarn
“Clicar” para proceder a Facturacdo
Nurn: O |Capz: On g

Fig. 34 — Facturacdo para Utentes de Grupo
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A partir do momento em que a Factura é emitida para o Grupo, os Utentes
desse grupo ficam autorizados a utilizar as instalagdes, ficando a Factura
em divida. Apos o prazo de 60 dias sem liquidacdo 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 emissédo de transferéncias bancarias implica duas fases:
- aprimeira, prende-se com a preparacao e verificacdo dos dados a
enviar para o Banco;

- asegunda, apos as cobrancas bancarias terem sido efectuadas, prende-
se com a recepcdo e com a emissdo dos documentos para os Utentes;

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

O C-GESPXXI atribui um numero de emisséo a cada ficheiro enviado
para 0 banco. Embora o C-GESP XXI tenha sempre a disposi¢ao do
Utente a lista de emisses ja efectuadas, o Utilizador devera ter sempre
especial atencdo ao nimero da emissao que esta a tratar.

a. Preparacao dos ficheiros a enviar ao Banco

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

A diferenca entre uma emisséo definitiva (através do botdo
“Preparar Transferéncia”) e uma simulacdo (através do botéo
“Teste”) é que a emissao definitiva insere o registo de Controlo de
Emissodes, pelo que o Utilizador ndo podera efectuar mais nenhuma
alteracdo aos dados constantes nela.
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Q‘C -GESP XXI. Utilizagdo, Yer. 1.01.19
Utiizagio Movimentos Consultaz  Maill  Utiizadores

O | @ Clicar para proceder a
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RanrArias

Transf eréncias

Bancérias ja
e~fertiiadag

T Conta de suporte a
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[003300000040886052125 % recepcao de valores -]

rItems a cobrar na Transteréncia Bancaria
T o |

- — [T Inseriglies/Joias M7 Clossgs/todalidodes [ quiata
ARl Ll [ seguros o Tipo de valores a cobrar por

‘Ioflelifb* Transferéncia Bancéria
- abranga

rPeriodos a Emitir ;
" Todos oz Periodos até SIHUSH 2001 = & N de Deriodos Limitada a |1 —:imes(es}
N\,

Preparar Transferéncia I | Teste : | Sair I
“Clicar” para “Checar”
| Correcges I

preparar o ficheiro a para cobrar
“Clicar” para preparar uma nova emissao

ricparacao de Emigedo de Transferéncia Ba

Detalhes da
Emizgdo

enviar nara n Ranrn apenas um
més

Murn: Or | Caps: OFF 2

Fig. 35 — Preparacéo de Transferéncias Bancarias

Ap0Os 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 Impresséo, o Utilizador podera fazé-la
mais tarde, através da seleccao do n° de emisséo, e “clicando” no
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
0 que se daré por concluida a primeira fase da Transferéncia
Bancéria.

b. Recepc¢éao dos ficheiros enviados pelo Banco

Na devolucéo das Transferéncias Bancarias, 0 Banco podera tomar
duas atitudes:

- enviar a disquete actualizada com a indicagao das
Transferéncias que fez, e das que néo fez;
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- enviar um mapa com a indicacéo das Transferéncias que fez e
das que ndo fez;

Assim, se o retorno foi um mapa com a indicacéo das
Transferéncias que nédo fez, o Utilizador devera aceder a rotina de
Transferéncias Bancarias, como indicado no ponto anterior, e
“clicar” em “CorrecBes”. O écran mostrado na Fig. 36 aparecera:

:-9-‘3 Comeccdo de Movimentos de Transferéncia

T.5 |Descrigdo Proceszar

DAVID RODRISUES PIMHEIRO

NO° do Utente | ista de Jtentes em situacao irreatilar

Situagdo que provocou 0 “Checar” para
insucesso da operacdo considerar o pagamento

\
IINES RODRISUES PIMHEIRD

Situagio ID& 'l t-ancelamento de Instruglies pelo Cliente

=l

Procurar I| Inserir I

Fig. 36 — Indicacéo de Transferéncias Bancérias ndo efectuadas

—Litente..,

MIE IDDSSDDDDDDIZE45623DD5

Indicar NIB
Anular | corrigido

Neste écran, o Utilizador devera indicar apenas os Utentes cuja
Transferéncia Bancéria ndo foi efectuada, indicando correctamente
as situacdes 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 0s
Utentes cujas Transferéncias ndo foram processadas, uma vez que a
disquete tras essa informacao.

Depois de indicar as Transferéncias Bancarias sem sucesso, e
depois de colocar o ficheiro devolvido pelo banco na pasta
adequada, o Utilizador devera “clicar” em “Recepc¢éo da
Transferéncia” apos ter seleccionado a linha da emissdo que estéa a
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tratar. O C-GESP XXI mostrara um quadro idéntico ao da
preparacao da emissdo, com a diferenca de que 0s campos estéo
agora desactivados, s podendo o Utilizador dar a indicacdo para
efectuar a “Descarga da Transferéncia”.

Ap06s uma nova confirmacdo, o C-GESP XXI ird 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 Impresséo da Simulagéo 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 n&o
processara as Transferéncias Bancarias. Caso contrario, as
Transferéncias Bancarias sdo processadas, sendo emitidas as
Vendas a Dinheiro® para os Utentes, obtendo-se a permissdo de
acesso as Instalagdes 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 Bancarias ndo constarao
no mesmo Fecho de Caixa do Operador que as processou.

® Caso se pretende emitir outro tipo de Documento para registo dos Pagamentos por Transferéncia Bancéria,
devera certificar-se que existe esse tipo de Documento e que estd devidamente configurado.
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Durante o periodo de vigéncia de uma inscri¢do, determinados Utentes
poderdo desejar mudar de actividade. Esta questao levanta um problema
no que concerne aos valores ja pagos, e a0 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 dlvida a situacdo 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:

— .
@leansIemnmas 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

[FrmrESS

FITHESS

=]

IF.[TNESS JOWEM <= 26 ANO

=

Actividade e Classe de Desting
- MEMSAL |7

FITHESS MORAAL - MENSAL,\

| Utentes i
Mame

3 na Classe Utentes inscritos

[Mecart.. |Ido.de |

\°

INarme

LAVID RODRISUES PTMHE
THES RODRISUES PINHE]

e a Classe aonde

Escolher a Actividade

Utente estd inscrito

PALULA ALEXAMDRA RODRISUE

MNeCar...

€a
0

Escolher a Actividade

se pretende transferir o
Utente

Classe para onde

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 mantera 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 indicacéo de se pretende ou
ndo “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 inscricdo para esse preco.

b. Transferéncia entre Actividades com valores
diferentes

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

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

- Em segundo lugar, devera proceder ao cancelamento da Classe
em que o Utente ja esta inscrito. Para o fazer, devera 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:

ﬁiE-EESF‘ ¥XI. Utilizagcso, Yer. 1.01.19 - [INES RODRIGUES PINHEIRO]

¥l Uliizag3o Movimentos Consultas  Mal  Ulilizadores =18 x|
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SOLIMCA LISEDA ¥ |§ Utente sem Conta Corrente j

oooooooooz (= IINES RODRISUES PIMHEIRD jl ? IUTeme Individual j

Dados Gerais “Imscmgao | Informaghes Tcansuhos | Outras Vendas | Cobrangas Indicar 0 motivo
Itens em gue o Utente e do Cancelamento.
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Carfin MAD S0CTO CRTAMGA nE05/E001 0340 . x
Classe  FITMESS JOWEM <= 26 ANOS - ANUA| 07/05/2001 317 “TranSferenCIa de :
\EMS. 05/05/2001 3, Horério”_ x
Cancelamento da Inscrigdo em FJ<2A-MI AI i;‘i
ahotivo - 7/ ” m
PreSSiona ITrans'Fer@nciade Hordrio 7 L!! I d.
ra teCIa [ Emissto de crédita Emitir eréditos a partir de |17/05/ 200 dr;t;Caar a [
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Ilnha gneelarlnECiGHo, m partl| r;jda -
desejada » B » qual deseja
Checar” para emitir emitir
Crédito correspondente crédito

|Num:Dn mﬁé
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 é de 37.41 euros, ja tendo 0s meses de
Maio e Junho pagos, e desejando passar no dia 7 de Maio para uma
Classe B cujo valor mensal é 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 esta inscrito”, a
Classe A;

3° Pressionar a tecla DEL;

4° Escolher o motivo do Cancelamento;

50 “Checar” em “Emisséo de Crédito”;

6° Indicar a data de 7 de Maio para inicio da emisséo de Crédito;
7° Emitir cobranca 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 VVenda a Dinheiro) 5.18 euros
ATENCAO

S0 a emissao final da Venda a Dinheiro permitira o acesso do
Utente as instalacdes, pois s6 assim sera dada a indicacéo ao
sistema de que o Utente tem o0 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 0 Seu acesso as
instalacdes.
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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 ndo iremos explicar de novo todo o processo.
No entanto, algumas consideracfes devem ser efectuadas:

a. avalidade e permissdo de acesso de um Utente as Instalagdes
depende sempre dos pagamentos que o Utente efectuou. Assim,
um Utente pode estar inscrito numa actividade, mas ndo
conseguir passar nos Torniquetes. Para esclarecer estas
situacdes, o Utilizador devera aceder a ficha do Utente e
consultar a lista dos Itens em que o Utente esta inscrito. Nela,
toda a informacdo esta disponivel, tal como se mostra na Fig.
39:

88 C-GESP 3241, Utilizago, Ver. 1.01.19 - [DAVID RODRIGUES PINHEIRO]
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|Nunm Caps: Off 2
Fig. 39 — Itens em que o Utente estd 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 confirmacéo da
anulacéo, ndo pedindo o motivo do cancelamento, nem permite
a emissdo de créditos. No fundo, a anulagcdo duma classe nestas
condic6es significa apenas um engano do Utilizador, ou uma
indefinicdo do proprio Cliente, pelo que a inscricdo nem sequer
é passada a histérico; No entanto, quando ja houve algum
pagamento, o processo indicado no ponto anterior é sempre
executado, e a inscri¢do anulada é passada a histérico, podendo
assim ser consultada.

b. A emissdo de créditos pelo cancelamento de uma classe permite
situacbes 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 credito
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. Substituicdo de um Cartéo

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

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

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

No primeiro caso, o Utilizador devera seguir a regra da Instituicdo no que
se refere a emissdo de 22 vias de um Cartdo, como por exemplo, se €
atribuido ou ndo um novo nimero ao Utente.

Assim, para efectuar a substituicdo do cartdo de Utente, o Utilizador
deverd aceder a rotina de Avisos de Langcamento, (op¢des do Menu:
Movimentos e depois Avisos de Langcamento — Ver. 11. Emisséo de
Débitos e Créditos) e proceder como indicado na Fig. 40:
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do Débito =
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-
|I:I|:|erau:||:|r: FUPEr |N9D|:u:ument|:|: |"v"aI|:|r [Ezc.] |"v"aI|:|r [Evr.]

Fig. 40 — Troca do Tipo de Cartdo de Utente

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

No caso de ser uma 22 via, o Utilizador devera “checar” o item que diz “22
via”, ao que o C-GESP XXI devera de imediato indicar o preco
correspondente.

Ao “clicar” no botdo “Emitir Aviso de Langamento”, o software mostra
por momentos, na area vermelha, o novo nimero 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 esta inscrito” para
verificar se as datas de inicio e término da validade do cartdo estéo
correctas. Se ndo estiverem, o Utilizador devera corrigi-las, e gravar as
alteracdes.

Se necessario, devera imprimir de novo a Ficha de Inscricdo do Utente
(apenas se o tipo do Novo Cartéo atribuido reflectir outras caracteristicas
de utilizacdo 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 admissdo do Utente.

Se foi atribuido um novo nimero ao Utente, devera também imprimir um
novo Cartdo (ja com o0 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¢cGes definidas pela
Gestdo das InstalacBes Desportivas, o torniquete abrira. O Utente
aperceber-se-a da abertura, atraves da visualizacdo de uma seta verde na
parte de cima do Torniquete. No caso do Utente ndo verificar todas as
condicOes necessarias definidas, a cruz vermelha manter-se-a acesa, e 0
torniquete ndo permitira 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 .| M Cartdn | MNome ACEsI0d... Consumo | Saldo do Ca... | I

Para ligar o Controlo de

Area de Acessos “clicar” neste botéo/
visualizacéo

das Acessos Para visualizar entradas com
COom 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 situacfes anormais

Algumas situacdes poderdo acontecer, impeditivas da entrada dos
Utentes:

- O C-GESP XXI (A) néo 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 Instalacdo néo esta correctamente definido: neste caso o
Utilizador devera solicitar a intervengdo do Administrador do Sistema,
ou da CEDIS.

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

ATENCAO

O Leitor de Cartdes Magneticos tem uma luz de sinal verde que se acende
quando a leitura da banda se processou correctamente. Mas o facto desta
luz acender néo significa que o Utente verifique todas as condi¢des para
aceder as Instalagdes. Assim, nos casos em que se verifique que o Utente
passou correctamente o Cartdo no leitor, a luz verde acendeu, e 0
Torniquete ndo abriu, o Utilizador devera olhar para a area de erros do
Programa C-GESP XXI (A) e verificar qual o motivo pelo qual o Utente
ndo estd em condicBes de aceder as Instalagdes. Em caso de davida,
devera consultar o Guia INSTRUCOES PARA CONTROLO DE
ACESSOS — GESPXXI.doc para se inteirar do problema, verificar em que
situacOes o0 erro ocorre, e se for caso disso, como resolvé-lo.

Hora de Verao/Hora de Inverno

Os Utilizadores deverao ter especial cuidado na mudanca de hora dos

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

hora, os leitores de Cartbes Magnéticos ndo o fazem, pelo que tornam

necessario o0 acerto manual da hora. Assim, o Utilizador devera proceder

da seguinte maneira:

- acertar a hora do PC, tal como Ihe é recomendado pelo Sistema
Operativo;

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacéo e Informatica, Lda Pag. 55



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

Ver. 1.2.20011123

- ligar o C-GESP XXI (A), Controlo de Acessos, e “clicar” no botdo
cujo icone € um reldgio;

- experimentar aceder as instalagfes com um cartdo de visitante, e
verificar se a data e hora que surgem na area de acessos com sucesso
esta correcta. Se ndo estiver, voltar a “clicar” no botéo cujo icone é um

relogio;
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10. Registo manual de Acessos dos Utentes

a. Entradas e Saidas Manuais

Em determinadas situacdes torna-se necessario efectuar registos manuais
dos acessos as Instalagdes. A necessidade destes registos manuais pode-se
prender com varias situacdes, desde utilizacGes indevidas do sistema por
parte dos Utentes (p.e., ndo passar o Cartdo pelos Leitores a saida das
Instalacdes’), como avarias, quer do sistema de leitura dos cartdes, quer
dos proprios Computadores que controlam o sistema de acessos®. Nos
casos das Instalacdes que permitem o sistema de Utilizacdo Livre, em que
os Utentes pagam pelo tempo que utilizam, esta Gltima situacdo exige o
registo manual das utilizagcbes, quer no sentido de evitar a perca de
dinheiro por parte da Instalagdo, quer no sentido de manter coerente 0s
dados estatisticos correspondentes as presencas dos Utentes.

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

- 0 registo de uma Entrada;

- 0 registo de uma Saida;

- 0 registo de uma Entrada e Saida simultaneamente;

- uma Devolucéo 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 Cartdo do
Utente, escolhendo uma Classe (das varias em que o Utente podera estar
Inscrito, quer seja uma Classe normal ou de Utilizac&o Livre), e indicando
a Data e a Hora do Acesso. Este registo podera resolver situacdes de Erro
de Passback pendentes em alguns Utentes.

" Esta situacdo é mencionada aqui apenas como exemplo, uma vez que o préprio sistema tem ferramentas
gue permitem resolver automaticamente estas situages, sem qualquer interferéncia por parte dos
Utilizadores.

® Nos casos em que a avaria verificada é do Computador que controla os Acessos, e em que 0 sistema de
leitura permite o registo em memoria dos acessos efectuados (Redes de Leitores AMANO), o Sistema de
Leitura de Cartdes e respectivos Torniquetes devera ser mantido ligado, e os Utentes deverdo continuar a
efectuar a passagem dos seus Cartdes pelos Leitores. Deste modo seré possivel “descarregar”
automaticamente todos o0s 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 simultaneo 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 Utilizacdo Livre, o C-GESP XXI
calculard automaticamente o valor da Utilizacdo, que sera também
descontada ao Crédito do Cartdo do Utente;

Entradas e Saidas Manuais |

I Entradoss Saidas Manuais | 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...

Verao 6 alZ e+ 45 Anos

emIIIWDEh’2EIIZIl j as|13:12:07 =

Fig. 42 — Registo de Entradas e Saidas Manuais

O ultimo caso, a Devolugdo de um Crédito, permitira ao Utilizador
devolver ao Crédito disponivel no Cartdo do Utente, um determinado
valor a indicar. Esta opc¢éo so estara disponivel para Utilizadores
parametrizados no Sistema como Administradores.

Entradas/ Saidas Manuais | I Prezentes nas Instalaglies |
Qualquer dos acessos e A el
. =
4 Tod - -1 =
registados através = || -
- - 4 M2 Cartdo ¢ |Mome Tipo |Entradaem...| bt. Entrada | Tempa de Pr ;I
desta rotina ficara
- - e
dlferen(ﬂado, a n IVeI 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 097084200 5:23
7 - - ~ 000030003 Maria Manuela Oliveira Cristelo 09/03/200 4:36
atraVeS da Indlcagao 0000300108 SAMDRA MNEVES JULIO 09/08/ 200 4:14
0 - 000000527 JOAMA ISABEL FERMAMNDES BARBOSA 09/03/200 2:21
dO N de Ieltor —1 000080005: Raquel Mages 09408/ 200 2:12 ml
0000700112 Wtilizagdo Avulso - 13 ans 65 Anos Class Wil zacao A 097087200 2:11
(COIuna 00007 0001< Lili2aghn Avulso - 13 ans &5 Anos Class Ltilizasan A+ 09408/ 200 2:11 =
H ‘N Utentes dentra das instalagdes: 197 Fresengas » B Horas ESENGas »
Equipamento). R m“‘

Fig. 43 — Consulta de Utentes presentes nas Instalacdes
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Neste écran, é ainda possivel visualizar os Utentes que se encontram na
Instalacdo, tal como é mostrado na Fig. 43. Devera reparar essencialmente
nos Utentes cuja cor utilizada for a azul e a vermelha. A utilizacdo 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
significard que o Utente ndo tera utilizado o seu Cartéo para sair das
InstalacGes.

b. Entrega/Recepc¢ao de Chaves

Nalgumas instalacdes, o processo de Check-In a instalacdo nédo 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 utilizacdo da Instalagéo.

Para estes casos, 0 C-GESP XXI disponibiliza uma rotina que permite o
registo, a entrada, do N° do Cartdo 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
0 Utente leve “emprestado” durante a sua estadia nas Instalacdes, 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, atraves do
identificador/chave que levantou a entrada) que o Utente efectuou durante
a sua permanéncia nas instalagdes. O calculo do valor das utilizacdes é
efectuado com base em precos estabelecidos para cada “picagem”
efectuada nos varios equipamentos de leitura instalados.

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

% Confirmar a disponibilidade desta opc&o na versao que esta a utilizar
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) -
&4 Check-In/Check-Out 10| F . x|
ndicar o lltente 0 0
Icheck IndCheck-Out ‘ Prezentes nas Instalagie: 'T— 2 Indlcar 0 N
da Chave
Utente _ ~
IDDDDDIEZDD v| SUSAMA CRISTIMA R & MARTIMNS j ? ||EIEIEIDEIEI
Cartdo de Utente Expirado —
Area de
Entrada Iza;n,‘ 2001 j I 18:30:56 j ‘ Saida |23;‘ 114 2001 jl 18:30:56 j informagf)es
— Qutros Dados do Utente gerais sobre
Data da 1* Inserigdo |01HOEL-‘2000 ‘1 Anos | Lata Nascimento o Utente

Classe Actividade
S LTIz A
| MNATAGAOD UL ESTUDAMNTE UMIVERS. A
| MATAZACQ UL ESTUDAMTE UFMITSS
| MATAGAD UL ESTUDAMTE URIV. E

4° “Clicar” em UNIVERS A otividades em > Equipamentos/Materiais
| Registar Check-In 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

31/01:’2001 31.-’0?'72001 31/12/23..
31f 41 4 il L 4 404 L

3° Se necessario, indicar 0s

Na area de informacdes gerais sobre o Utente, o Utilizador podera
verificar a situacéo do Cart&o', visualizar a fotografia do Utente, verificar
a situacdo do Seguro e da Declaracdo Médica, quando o Utente se
inscreveu pela primeira vez, e 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 néo,
de modo a garantir a sua entrega no final da utilizagdo. Para o fazer,
bastara seleccionar o paginador “Equipamentos/Materiais utilizados”, e
assinalar (\) na lista de Equipamentos/Materiais disponiveis, quais 0s que
0 Utente leva, e qual o preco a aplicar.

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

19 Em determinadas instalaces, o Cartdo corresponde & Jéia de Inscricéo, pelo que o Utilizador devera
certificar-se desta hipétese.
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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 parametrizacdo efectuada), e debitard tambem estes valores ao
Utente. Nas Inscri¢Ges e Cobrancas de Utentes, este valor aparecera de
imediato para se proceder a sua cobranca.
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11. Fecho de Caixa diario

Diariamente, cada Utilizador deveréa efectuar o seu fecho de caixa, de
modo a comparar o0s 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 indicacdo do(s) meio(s) de pagamento, de
modo a ndo 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 e 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
Walorez Recebidos por Tipo Caixa

Conferéncia de Cheques

Depois de escolher a op¢éo “Fecho de Caixa do Dia”, o Utilizador

acedera ao écran mostrado na Fig. 45. Nele, poderéa efectuar operacoes

tais como:

- Emitir 22 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 devolucéo de
dinheiro;
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rData de Emissio Operadar
IJT.JEIﬁ.f Z001 ‘I ’7 7 SOLIMCA LISEOA j
I Documentos | Resumo | Taldo de Depdsita | [~ Wer Walores em Euros
Del.. Cod..|Numero |Entidade I'vA Total Gin.. | Ch.. [Mu.. [Ca.. [Por.. Tr..
ERI0 WD IMNES RODRIGUES PIMNHEIRD 6,500 % 4
d |10 W 2 PALULA ALEXAMNDRA RODRIZ... 2,262 % 15,500 % Qf
d |10 Yo 3 DaAVID RODRIGUES PINHEL. Teat 16,500 % J
Y 4 PAULA ALEXAMDRA RODRIE.. ]

10,00 v N

410 % PAULD MAMUEL OLIVEIRA 1,453 §

Cheque

Lista de Vend Totais nos meios de Meios de Pagamento
Ista de Vendas a pagamento utilizados utilizados
Dinheiro emitidas
Mumero de Documentos: 5 [Total do Ivis; 4431 & I |Total: 42,500 %
Meio de Pagamenta YYalor

20,500 §

Imprimir 2% Via Alterar Meio de
I| Paﬂamen’rn I
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 devolucdo 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 ficard de novo com a
mensalidade do més de Maio para pagar, ficando assim impossibilitado de
aceder as instalacfes 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
anulacéo. 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 situacdes surgem em que se torna necessario emitir valores, quer a
crédito, quer a débito, para afectar a Conta Corrente do Utente. Assim,
duas situacdes devem ser consideradas:

- guando nos estamos a referir a um Utente sem Conta Corrente, 0
Utilizador devera emitir um movimento a débito ou a crédito, uma vez
que os documentos emitidos por este processo ndo tém validade fiscal;
apenas afectam a conta corrente do Utente, e por isso ndo sdo 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 emissdo de um recibo.

Quer numa, quer noutra situacdo, o Utilizador devera aceder a Emissao de
Avisos de Langamento, escolhendo a opcéo indicada na Fig. 46:

o, Yer. 1.01.19

Conzultas  Mal  Utilizadaores

Fig. 46 — Opcao para emissdo de Avisos de
== I s—— )

: L—*/—m il L

Avisos de | Langcamento

Lancamento ‘

Especiais cuidados devem ser tomados por parte dos Utilizadores com
permissédo 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
emissdo de um Documento por motivo “Outros” obriga a
discriminacdo em texto daquilo a que se refere 0 Documento, torna
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impossivel a correcta parametrizagao contabilistica do mesmo, tendo
assim de ser levado a contas genéricas, o que dificulta a obtencéo de
informac0es de gestéo.

Emizzdao de Avizos de Langamento |
COrar.,. —  ——eatoanse de —T . _—
- | Indicar Natiireza do | ancamento
* uma Divida ISCILINCA LISEOA
I

 um Crédito |AvIS0 LANGAMENTO bEEITO —————— Escolher ]
- Documento | —

an Utente... .

a amifir

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

débito de Closses j

_|zubtituicdo do Cartdo de Utente
idébito de Classes

débito de Jaiaz Thzcrighes
débito de Sequro

débito de Multa,

débito de Quotas

debita por Outras Motivos Zona aonde apareceréo as possibilidades
j 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 — Emisséo de Avisos de Langamento

Indicar adequadamente o motivo da
| emissdo do Débito ou Crédito

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

O processo de renovagdo é 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 esta para renovar
nos proximos “n”** dias, pelo que devera perguntar ao Utente se deseja
efectuar de imediato a renovacéo.

Se 0 Utente néo o desejar, o Utilizador ndo devera esquecer-se de
desmarcar esse item, de modo a que ndo seja cobrado.

Se 0 Utente o desejar, basta emitir o Documento (normalmente a Venda a
Dinheiro).

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

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

No sentido de se poder obter dados estatisticos que reflictam de algum
modo a razdo que leva os Utentes a desistir ou a apresentar uma
Reclamacéo, 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
Informacdes, na barra de opg¢des do lado esquerdo, um separador
denominado “Inquéritos”. Ao seleccionar este separador, vera surgir um
botdo com a designacéo “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 — Seleccdo do inquérito pretendido

O Utilizador devera seleccionar o Inquérito pretendido, e de seguida
“clicar” no botédo “Seleccionar Inquérito”. VVera aparecer no écran a
primeira pergunta do Inquérito, as respostas possiveis e na parte de baixo
os botbes que Ihe permitem “navegar®” no Inquérito.

12 Entenda-se por “navegar” o ir para a préxima 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 esta, e quantas perguntas tem o
inquérito. O Utilizador devera ter o cuidado de ndo “clicar” no botdo “Seguinte” se ndo pretender
efectivamente terminar o inquérito.
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15. Lista de Espera para Consultas e Tratamentos™

Atraveés 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.

1ol x|
ﬂEmIlé/ll/ZDDllj

Analisemos cada uma delas:

0 GR. ANTOMIO STMOES
09:05  MARIA AMNA4 B CORREIA GR. ANTOMIO STMOES
0910 ANAMARLA € C # SANTOS, DR ANTOMIO SIMOES
0915 MARIA ANA B CORREIA DR ANTOMIO SIMOES

Fig. 49 — Lista de Espera para |z mesine e 7
Consultas Médicas

16/11/2001
16/11/200

o Listade Esperade Nome do Data que se
Consultas Meédico pretende visualizar
Estado da
O_s dados constantes na Consulta Totalizadores
Lista de Espera do dia
referem-se a hora da
marcag:éo, 20 nome do [Corsulkes 7 efectuades 2 [Ches = pecorrer @ e s = Consaitass 0
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 estédo por efectuar. A vermelho (e apenas
enquanto o écran ndo sofrer uma actualizacio®), 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 opcao s6 esta disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizagdo em acordos especiais da CEDIS com o
Cliente. Esta situacdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestéo de Clinicas, C-
GESP XXI (1).

4 Nas listas de Espera, a lista sofre uma actualizaco periddica (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 é
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)
0245 I

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 aDecarrer: 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

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

A utilizacdo 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 marcacgéo sobre a qual esta o
cursor;
o Utilizagédo 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;
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16. Consultas Médicas?®

Através do registo das Consultas Médicas, 0 Méedico 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 x|

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

lril;\ﬂl;;gfszciﬁcadm "Iiuua:ntgj ‘ Fig 51 - RegiStO dOS dadOS
oimensBs o onsto Arteril Biométricos na Consulta
Altura, ID.DD o em Repouso |0 Tempo Recobro Ahdxitna. IU— Médica

Peso ID.DD kg em Exfarga |0 1] Minima ID
Perimetro Tordxico Frequéncia Respiratdria "Perimeirn Abdominal“

etn Inspiragdo |0.00 et Expiragdo IU oo IEI por mirto 0.00 ot

Outros Exames/ Dados Relevantes

Neste écran, para além
do registo dos dados
biomeétricos, 0 Médico
podera ainda verificar a
Profisséo e a idade do
Utente, bem como

— —r——| Visualizar a sua
Erovaribadosidaonsulfadiiedico £ << o R
- -- fotografia. Em Outros

Exames/Dados Relevantes, o0 Médico podera escrever o texto que
pretender.

Fig. 52 — Registo do
Diagnostico

Consuita Médica do Utente MUND MIGUEL M FERREIRA CARRAPATOSD x|
Dados Blomitrices | Deagndatice | | Exomes Efectuatn| | Rakbrio médics | Pracerido

Bictuma cht Ararmeie

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

15 Esta opcéo s6 esta disponivel no C-GESP XXI (U), Utilizagdo em acordos especiais da CEDIS com o
Cliente. Esta situacdo ocorre porque esta rotina faz parte de um outro programa de Gestao de Clinicas, C-
GESP XXI (1.

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacéo e Informatica, Lda Pag. 70



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

Ver. 1.2.20011123

Consulta Médica do Utente NUND MIGUEL M FERREIRA CARRAPATOSD
Dados Biométricos | Diagndstico | Exames Efectuados | | Relatdrio Médico | Prescrigin

Fig. 54 — Indicagéo
do Relatério Médico

O Utilizador ndo devera
esquecer-se de “clicar” no botdo
“Gravar Dados da Consulta o ﬁ\

CrovaraladpsidaiConsul fastiedica

Médica”, pois s6 apos o fazer, 0s
textos que indicou nos varios paginadores (Dados Biométricos,
Diagndstico, Exames Efectuados e Relatério Médico) fica gravado.

No ultimo paginador, o Médico deveréa 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 |

Ti...| Tratamento 20 Indicar N° de . Efectu...
N Utente no Sub-Sistema 30 Indicar N°

Lista dos Tratamentos da Requisicdo
ja receitados

10 Indicar o Sith-Sistema/Acordn

—Sub- Sisterm do A% ndicar Tratamentn

\
[ansE v \ / =] wefizaszaa NReq. |345.f2E|E|1

- Tratamento aprescrzver...%\\/t 6° "Clicar” em
ULTRA SOMS « A Trat. | | -
! Prescrever e,

’ — = =
WFacTurar WEfec’ruar Tratamento ftos |1 e 0 Duragdn (15 —

Efectuar o Tratamenta utilizanda cuidod'm//—————ﬁen're IEr muif} \LV&
= 5%ndicar N° de
Prescrever Tratamento Apagar Prescrigan de Tratal
l; AT : Tratamentos a efectuar

Erovarplbadosdaonsulfasiicdical ‘-

Fig. 55 — Prescricao dos Tratamentos

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 funcéo 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

- Inicializacdo de Aulas Semanais

- Inicializacdo de Aulas Mensais

- Débito de Circuitos em Utilizacéo Livre

- Acerto de Vagas de Classes

- Acerto de Contagem de Utilizadores Livres
- Analise de Percursos

- Débito de Consumos Minimos

- Criar acumulados de Pessoal

- Verificacdo e Blogueio 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), Parametros fique ligado durante a noite.
Caso nao fique, situagbes como as que passamos a descrever podem
ocorrer:

- Erro de Passback nas utilizagbes do Utente;

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

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

- Lotacdo Esgotada na Utilizacdo Livre, mesmo sem as instalacdes
terem atingido esse nimero de Utentes;

- Utilizacdo de Circuitos por parte dos Utentes ndo debitadas;

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

- Inscrigbes que terminaram continuam a ocupar uma vaga;

- N&o séo blogueados 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 instalacdo, que
faca o controlo da execucdo destas tarefas.

CEDIS, Consultores em Sistemas de Informacéo e Informatica, Lda Pag. 73



