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INFORMAÇÕES SOBRE O MANUAL

As informações contidas neste manual estão sujeitas a alteração sem aviso prévio ou posterior, e não representam um compromisso por parte da Pacto Soluções Tecnológicas Ltda. O software descrito neste documento está sujeito a um contrato de licença ou de sigilo. O software pode ser usado ou copiado apenas de acordo com os termos do contrato. É ilegal copiar o software em qualquer suporte não especificamente permitido no contrato de licença ou sigilo. O adquirente está autorizado a fazer uma cópia do software a fim de salvaguarda e segurança. Nenhuma parte deste manual pode ser reproduzida ou transmitida de qualquer forma ou meio, sem prévio consentimento da Pacto Soluções Tecnológicas.

CONTRATO DE LICENÇA DE USO

PREÂMBULO - Este instrumento é um contrato de licença de uso de software aplicativo, chamado ACLON – Sistema Administrativo de Clubes On-Line, feito entre V.Sa., o usuário final (usuário), e a PACTO SOLUÇÕES TECNOLÓGICAS LTDA, empresa Brasileira com sede em Goiânia, GO. O simples ato de instalação deste software em seu computador atesta a concordância com os termos contidos nesta licença. Caso V. Sa, não concorde com estes termos, basta não realizar a instalação do software e devolvê-lo (os discos, manuais e demais documentos e materiais porventura recebidos) ao local em que foi adquirido, e será imediatamente reembolsado, pelo seu valor integral.

CLAUSULA PRIMEIRA – Cessão de Licença de Uso – Este contrato de licença de uso autoriza o usuário a utilizar uma cópia da versão do programa de computador (software) que foi por ele adquirida, em qualquer computador, de sua propriedade e em suas instalações, desde que o software seja utilizado em um único computador ou em uma única rede local de cada vez, de acordo com a versão adquirida.



Entende-se por utilização a instalação do software ou de seu banco de dados em um único disco rígido, ressalvada a possibilidade da cópia para segurança.

CLAUSULA SEGUNDA – Direitos Autorais – O conjunto de programas componentes do software ACLON – Sistema Administrativo de Clubes On-Line é propriedade da PACTO SOLUÇÕES TECNOLÓGICAS LTDA., e /ou de seus fornecedores e é protegido pela legislação de direitos autorais do Brasil e outras leis aplicáveis. Assim, o usuário deve tratar o software como qualquer outro material protegido pelo direito autoral (por exemplo, um livro ou gravação musical), exceto que poderá fazer uma copia exclusivamente para fins de salvaguarda ou arquivo. É vedada a copia do(s) manual (is) ou materiais escritos que acompanham o software.

CLAUSULA TERCEIRA – Meios Físicos – O software é fornecido em Discos de Cd-Rom. É vedada sua comercialização, empréstimo, aluguel, arrendamento ou transferência a outro usuário, salvo como parte de acordo com a PACTO. É vedada também a engenharia reversa e a decompilação e decomposição do software.
TERMO DE GARANTIA

1. GARANTIA - A PACTO garante que o Software adquirido pelo usuário executará as funções substancialmente em conformidade com sua documentação, por um período de 90 (Noventa) dias a contar da data de emissão, pela PACTO, da nota fiscal de serviço referente a sua venda. Quaisquer garantias explícitas com relação as software ficam limitadas a 90 (Noventa) dias, sob condições normais de uso e manutenção.
2. DIREITOS DO USUÁRIO – A responsabilidade da PACTO, e o único direito do usuário será, a critério da PACTO, a devolução do valor pago pelo software ou sua substituição (dos discos e manuais), decisão sujeita aos termos da garantia acima expressos e à devolução do software e demais componentes, se for o caso. Esta garantia limitada ficará prejudicada e não gerará efeitos se o defeito do software resultar de acidente, utilização indevida ou abusiva. Qualquer software substituído será garantido pelo prazo remanescente da garantia original ou por 30 (trinta) dias, no caso deste último prazo ser mais extenso.
3. AS GARANTIAS ÚNICAS – As garantias acima são as únicas garantias, quer expressas, quer implícitas. Ficam excluídas, inclusive, quaisquer perdas e/ou danos causados direta ou indiretamente pelo software em si ou por seus resultados diretos ou indiretos. Fica excluída, também, qualquer responsabilidade da PACTO quanto à atualização (do software ou dos manuais, nem mesmo por motivos de alteração na legislação que rege o processamento internos ou externos a empresa, mesmo sendo de natureza legal e obrigatória), manutenção e suporte ao software, serviços que são oferecidos pela PACTO em adição a sua aquisição e cobrados em separado, inclusive através de contrato a PACTO não se responsabiliza também por treinamento em sistemas operacionais ou outros ambientes e nem mesmo por treinamento em softwares específicos da mesma área. 
4. LIMITACAO DE RESPONSABILIDADE (DANOS INDIRETOS) – Em nenhuma hipótese a PACTO seus representantes ou seus fornecedores serão responsáveis por 
quaisquer outros danos (incluindo, mas não apenas, lucros cessantes, interrupção de negócios, perdas de informações e outros prejuízos pecuniários) decorrentes do uso, ou da impossibilidade de uso, deste software, ainda que a PACTO tenha sido informada previamente quanto à responsabilidade destes danos. Em qualquer caso, a responsabilidade integral da PACTO sob este contrato limitar-se-á ao valor efetivamente pago pelo software.
5. FORO – Este contrato é regido pela legislação brasileira e, para dirimir pendências, elege-se o foro de Goiânia-Goiás, em detrimento de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.
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Como Usar o Manual

O manual do Sistema Administrativo de Clubes On-Line “Aclon” foi disposto de forma a lhe propiciar uma visão completa do Software, garantindo-lhe o melhor resultado possível.

O manual é apresentado em três partes distintas, sendo elas:

1ª. Informações Gerais

2ª. Funções do Software Aclon

3ª. Apêndices

As “Informações Gerais” estão numeradas por algarismos Romanos, compreendendo seis tópicos; nestes tópicos, você encontrará, por exemplo, as convenções adotadas no sistema e no próprio manual, para auxiliá-lo cada vez mais no manuseio do mesmo.

As “Funções do Software Aclon” estão subdivididas em Capítulos, sendo um total de dezesseis capítulos, numerados a partir do 1.0. Estes capítulos são dispostos no manual basicamente na mesma ordem em que os fatos ocorrem na prática através do software, lhe proporcionando assim um melhor entendimento do sistema.

Os Apêndices são itens importantes do sistema, que lhe ajudarão a entender melhor e a desenvolver partes do sistema com seu critério, como relatórios, carteirinhas, etc. Estão colocados no manual, numa seqüência alfabética; compreendendo um total de Cinco Apêndices.

Seja Bem Vindo!

Seja bem-vindo ao mundo do Aclon – Sistema Administrativo de Clubes On-Line, desenhado para toda família Windows 9x, NT, ME, 2000 e XP. Incorporando o que há de melhor na gestão de clubes.

O Aclon foi criado com o objetivo de proporcionar ao usuário as facilidades decorrentes de um projeto flexível e adaptável às suas necessidades. Como efeito o Aclon permite o próprio usuário criar seus relatórios que envolvem os itens do sistema, controlar acesso e recebimento de seus associados; enfim automatizar de forma completa as tarefas de seu Clube.

Além das facilidades de trabalhar num ambiente Windows, o Aclon foi desenvolvido com ferramentas da tecnologia cliente/servidor, o que possibilita a atuação de varias estações de trabalho ao mesmo tempo, proporcionando uma maior agilidade e desempenho de suas tarefas.

Parabéns, a Pacto Soluções Tecnológicas, parabeniza-lhe pela aquisição destas modernas ferramentas, e agradece-lhe pela preferência colocando-se à sua disposição, com uma equipe bem treinada, para lhe esclarecer dúvidas, fornecer suporte, receber sugestões e críticas, ou quaisquer informações que julgar necessárias.

O Que é Necessário para Usar o Aclon?

O Aclon é um software que faz uso de uma tecnologia avançada de software e hardware, com uma tecnologia Cliente/Servidor, mas para usá-lo, você pode dispor de alguns ambientes diferentes.

· Computadores Pentium II, com 64Mb de Ram ou Similares, (configuração mínima recomendada).

· Sistemas Operacionais, Windows 9x, NT, ME, 2000 ou XP.

· Rede local Windows (em caso de se trabalhar com mais de uma estação).

 Equipamentos relacionados para melhor utilização do software Aclon:

(não obrigatórios)

· Webcam, Câmera Digital ou Scanner, para realizar a digitalização das fotos dos associados e dependentes etc.

· Máquina Plastificadora, para que você possa fazer suas próprias carteirinhas.

Outras alternativas poderão surgir, e estaremos acompanhando o mercado e realizando testes de compatibilidade.

Obtendo Manutenção e Suporte Técnico

Em horário comercial, (de segunda-feira a sexta-feira, das 08:00 às 12:00 e das 14:00 às 18:00), a Pacto Soluções Tecnológicas mantém plantão com técnicos treinados, para lhe atender solucionando dúvidas e orientado-lhe.

Você pode obter suporte comunicando-se com:

Pacto Soluções Tecnológicas.

Rua C-200 n° 260 Jardim América.

Goiânia-Go    

CEP: 74.270-170

Fone: (0xx62) 3251-5820 

suporte@pactosolucoes.com.br

Ao adquirir o Sistema Aclon, você também adquiriu o direito a um treinamento e suporte condizentes. Treinamento e Suporte válidos por um período de sessenta dias.

Através do treinamento, você deve tomar conhecimento das funções e características do produto, tornando-se apto a operá-lo de forma adequada.

Através do suporte, você terá constantemente, apoio à utilização do sistema, com esclarecimentos de dúvidas e soluções a questões que venham a surgir.

O suporte pode ser adquirido via:

· Suporte por Telefone, onde se recomenda que o usuário esteja de frente ao computador com o sistema em execução.

· Suporte via Fax, onde o usuário remeterá suas dúvidas ou outros dados necessários, tendo seu retorno via Fax ou outros meios (telefone, e-mail).

· Suporte via e-mail onde o usuário remeterá suas dúvidas ou outros dados necessários, tendo seu retorno via e-mail ou outros meios (telefone, fax).

· Suporte eletrônico personalizado, onde o usuário terá uma comunicação direta com a Pacto Soluções Tecnológicas, mas para isto o cliente, terá de adquirir hardware e software adequados, conforme solicitação efetuada pela Pacto.

· Deslocamento de técnicos até o cliente para atendê-lo, dentro do horário comercial.

O cliente pode optar por realizar um contrato de prestação de serviços de manutenção e suporte. Através deste contrato, o cliente receberá não só o suporte acima descrito, como terá seu software sempre atualizado em decorrências de novas versões, decorrentes de melhorias e novidades constantes.

Termos Padrões e Convenções Adotados

Durante a utilização deste manual, você perceberá que serão usados termos característicos do sistema Aclon e do ambiente Windows, a seguir definiremos alguns termos do ambiente Windows.

· Área de trabalho é o espaço da tela ocupado pelo Windows

· Aplicativo é um programa de computador que é usado pelo usuário final, em suas tarefas (em nosso caso o Aplicativo Aclon).

· Janela de aplicativo é o espaço em que esta sendo executado um aplicativo.

· Ícone de item de programa representa um programa que pode ser iniciado a partir do Windows.

· Ícone de aplicativo é um ícone de ítem de programa que representa um aplicativo.

· Mover uma janela é muda-la de lugar dentro da tela. Você pode mover uma janela, clicando sobre a barra de título, manter o botão do mouse pressionado e mudar o ponteiro do mouse de lugar, dentro da área de trabalho.

· Alternar entre aplicativos é mudar a janela ativa, sem fechar o aplicativo em que se estava trabalhando. Para alternar de aplicativos, basta pressionar simultaneamente as teclas ALT + Tab.

· Barra de ferramentas contém botões que normalmente estão associados a funções e permitem que você as execute simplesmente clicando sobre eles, sem ter que percorrer os menus.

· Barra de menu contém os menus disponíveis

· Menu contém as funções disponíveis. Para ativá-lo basta clicar sobre seu nome.

· Barra de rolagem (horizontal e vertical) permitem que você “role” uma tela para visualizar seu conteúdo, quando ele não couber por inteiro na janela ativa. Você pode rolar uma tela clicando sobre as setas existentes nas barras ou sobre a própria barra.

· A tecla <Tab> muda o cursor para o próximo campo dentro de uma janela.

· A tecla <SHIFT + Tab> muda o cursor para o campo imediatamente anterior dentro de uma janela.

· A tecla <ENTER> executa a ação especificada como “default” naquele momento

· A tecla <F1> vai chamar a Ajuda de Contexto, que contém explicações.

· Caixa de texto é o local onde as informações são digitadas

· Combo é uma caixa de listagem que aparece normalmente como uma caixa retangular com a opção atual marcada pelo cursor de seleção. Quando você seleciona a seta na caixa quadrada a direita, uma lista de opções disponíveis é exibida.

· Caixa de verificações contém opções disponíveis com pequenos retângulos ao lado permitindo que sejam marcadas (preenchida com um x ou √) ou desmarcadas. Varias opções podem ser selecionadas.

· Botões de opção representam opções mutuamente exclusivas, possibilitando a escolha de uma opção de cada vez. Normalmente são representados por pequenos círculos. O circulo selecionado ficará preenchido, os demais permanecerão vazios.

· Teclas de direção são teclas que lhe permite movimentar o cursor da posição atual em direção a linha superior e inferior, e a coluna à direita e a esquerda. Elas são representadas em seu teclado por teclas com desenho de “setas” mais comumente chamadas de “up, down, left right”.

· Planilha de Lançamento é uma janela em forma de planilha, que tem linhas, colunas e células e vai permitir entrada de dados. Toda planilha de lançamento do Aclon permite a movimentação entre as células a partir das teclas de direção. Ao se abrir uma planilha, você vai verificar que uma das células estará com as bordas mais destacadas, indicando a posição em que você poderá começar o cadastramento de dados. Esta célula normalmente será a primeira célula da última linha. A tecla “Insert” permite a inserção de mais uma linha em branco no final da planilha. O conjunto de teclas Ctrl+delete permite a remoção da linha em que esta o cursor, mesmo que ela tenha dados. A tecla “Home” leva o cursor para a primeira célula da linha em que ele estiver. A tecla “End” leva o cursor para a última célula da linha em que ele estiver. A tecla “Page Up” leva o cursor para a primeira linha da coluna em que esse estiver. A tecla “Page Down” leva o cursor para a última linha da coluna em que ele estiver. A gravação dos dados só se efetuara à medida que você pressione o botão “Salvar”.

Se tiver alguma dúvida ou desconhecimento acerca da operação do Windows faça um treinamento antes de começar a operar o Aclon, assim você terá um aprendizado melhor e com mais rapidez.

No sistema Aclon você encontrará alguns padrões, que serão utilizados com freqüência neste manual, dentre eles:

Na Barra de Ferramentas superior, você encontrará a seguinte barra:
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Sendo que:
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  Botão Voltar - Retorna à tela anterior do aplicativo
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 Botão de Conteúdo retorna a tela principal (tela de conteúdo) do aplicativo
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 Botão Cadastro Principal dos Sócios - Para que seja acessado a área de cadastro dos sócios
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 Botão Emissão de Convites, Exames e Provisórias - Acessa a área de emissão de Convites, Exames Médicos de Convidados e Carteirinhas Provisórias
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 Botão Emissão de Carteirinhas - Acessa a parte de Emissão de Carteirinhas dos Sócios
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 Botão Caixa - Acessa o Caixa do Clube
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 Botão Relatórios do Sistema - Acessa a parte de Relatórios do Sistema
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 Botão Gerador de Relatórios - Acessa o Gerador de Relatórios do Sistema


Na barra de Ferramentas Inferior você encontrará:

[image: image10.bmp] Retorna ao primeiro registro de dados


[image: image11.bmp] Retorna ao registro de dados imediatamente inferior.


[image: image12.bmp] Passa para o registro de dados imediatamente superior


[image: image13.bmp] Passa para o último registro de dados.


[image: image14.bmp] Botão de inclusão permite a inclusão de um novo registro de dados.
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 Botão de edição permite a edição e alteração de um registro de dados já existente.

[image: image16.bmp] Botão de Exclusão permite realizar a exclusão de um registro de dados já gravado. (desde que não haja, relacionamento deste registro com outras partes do sistema).

[image: image17.bmp] Botão de Salvar permite salvar (gravar) um registro de dados novo, ou um pré-existente que está sendo editado.

[image: image18.bmp]  Botão Cancelar permite o cancelamento de uma edição ou inclusão de Registro de dados.

[image: image19.bmp] Botão de Consulta, permite realizar uma consulta genérica dos registros de dados armazenados no sistema. Ver Apêndice B.

[image: image20.bmp] Botão Folha de Dados permite que se visualize os registros de dados pesquisados.
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 Botão de Impressão da ficha cadastral de um Associado.

[image: image22.bmp] Botão de Segurança habilita alteração dos registros de dados.

[image: image23.bmp] Botão Auditoria possibilita acesso a Auditoria do Sistema.

[image: image24.bmp] Botão Avisos Diversos, permite lançar avisos de qualquer natureza que deverão aparecer sempre que o cadastro do sócio for acessado.

[image: image25.bmp]  Botão Avisos Médicos, permite lançar avisos médicos que deverão aparecer sempre que o cadastro do sócio for acessado.

No decorrer das telas do sistema você encontrará


[image: image26.bmp] Botão Procura Modelo, permite localizar um modelo de relatório no formato “.rtm”.


[image: image27.bmp] Botão Edita Modelo, permite modelar ou criar um Relatório definido. Ver 

Apêndice A.



[image: image28.bmp]
Botão Marca Registro Atual, permite selecionar um aluno específico da 



listagem de Registros Filtrados, da tela de Emissão de Carteirinhas.

[image: image29.bmp]
Botão Desmarca o Registro Atual, permite remover um aluno específico da listagem de Registros Marcados, da tela de Emissão de Carteirinhas.

[image: image30.bmp]
Botão Marca todos Registros, permite selecionar todos alunos da listagem de Registros Filtrados, da tela de Emissão de Carteirinhas.

[image: image31.png]



Botão Desmarca todos Registros, permite remover todos alunos da listagem de Registros Marcados, da tela de Emissão de Carteirinhas.

[image: image32.png]& Imprimir Frente




Botão Frente inicia a emissão do layout da frente de suas carteirinhas.

[image: image33.png]& Imprimir Verso




Botão Verso inicia a emissão do layout do verso de suas carteirinhas.

[image: image34.bmp]
 Botão de Seleção de Espaço em Branco para emissão de carteirinhas, usado para selecionar um associado em branco.

[image: image35.bmp]
Botão Lixeira, usado para excluir todos os itens de uma seleção realizada, como por exemplo, para excluir os nomes de sócios selecionados para impressão de carteirinha.

Visão Geral do Sistema

O Sistema Aclon é um sistema composto de varias telas (Cadastro Principal dos Sócios, Convites/Exames/Provisórias, Carteirinhas, Caixa, Relatórios, Gerador de Relatórios) todas elas sendo acessadas diretamente através da tela principal, conforme desenho abaixo.

[image: image36.jpg]Arquiv Utitérios Operagdes Configuragies Maduos Cadestros Audiares Ajuda Sair

CORE0O0R.

Se voce tem contrato de manutengdo mensal coma 4|
Pacto Solugdes Tecnolagicas e ainda ndo possui o

& prograrma de atualizagdo via intemet, faga o download no
site (www pactosolucoes. com bi) e martenha seu

PACTO

SOLUGOES TECNOPDGICAS
A CONFIANCA DA EVOLUCAD

Usudrio: Master [l [

[versér 5.42.0.266





O sistema é integrado também ao módulo de controle de Acesso, o“AclonAcesso”, módulo este que nada mais é do que um aplicativo, que realizará o controle de entrada e saída dos associados ao Clube, realizando também a verificação dos sócios que estão com pagamento em dia. Ele permite dois tipos de visualização do sistema: Modo Foto e Modo Lista.

Modo Foto do Sistema Aclon Acesso – Controle de Acesso
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Modo Lista do Sistema Aclon Acesso – Controle de Acesso
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1.0 - Iniciando o Treinamento do Software ACLON

A partir de agora, passaremos ao treinamento efetivo do Sistema Administrativo de Clube On-Line, mas para isto teremos que primeiramente efetuar algumas configurações do mesmo, configurações estas que se referem à forma de trabalho do sistema no geral, e na forma de trabalho escolhida para cada estação que venha a fazer uso do mesmo.

1.1 - Definindo Configurações da Estação de Trabalho.

Para definirmos as configurações da estação de trabalho, você deve acessar a barra de menus, em Configurações e o sub-menu Opções da Estação, onde você terá acesso a seis abas de controle “Exibir, Imprimir, Impressão Matricial, Tela, Modelos de Relatórios Alternativos e Outros”.

· Em Exibir, você deve definir as seguintes caixas de textos:

· Imagens da tela de Conteúdo - clique no botão Procurar e indique o diretório e nome do arquivo de imagem exemplo: “C:\pacto\aclon\foto.bmp”. Esta imagem aparecerá na tela principal do sistema.

· Imagem do Logotipo da Empresa - clique no botão Procurar e indique o diretório e nome do arquivo de sua logomarca exemplo: “C:\pacto\aclon\logo.bmp”. Esta imagem aparecerá em todos os relatórios criados no sistema.

· Pastas das Imagens do Sistema - clique no botão Procurar e indique o diretório onde se encontram as fotos dos associados exp. C:\pacto\aclon\Fotos

· Em Imprimir, você poderá indicar quais itens do sistema que esta estação estará habilitada a imprimir, podendo permitir a visualização ou pré-definição de páginas e impressora, antes da impressão definitiva. Dentre estes itens, se encontram a impressão de: Recibo de mensalidade, Recibo de Carteirinha, Recibo de Cancelamento de Título, Recibo de Exame Médico, emissão de Carteiras Provisórias, de Convites, Exames de Convidados, etc. 

· OBS: Vale ressaltar que as configurações de impressão em questão, valém somente para a estação a qual está sendo realizada a alteração.

· Em Impressão Matricial, você poderá indicar o tipo de impressão matricial que você usa, indicando também a porta na qual esta está ligada.

· Em Tela, pode-se definir qual o padrão de resolução de vídeo você está usando, para que o sistema possa se adequar, lhe proporcionando uma melhor visualização. Pode-se ainda definir se deseja limpar o campo do nome dos convidados, após emissão de convites para os mesmos; maiores informações a respeito, ver Item 4.1
· Em Modelos de Relatórios Alternativos definiremos o segundo modelo ou modelo alternativo, para cada item ai existente. O modelo será utilizado em caso do campo de definição do primeiro modelo estar em branco, ver Item 1.3. Para a definição do relatório, clique no botão “Procurar Modelo Existente” e indique o diretório e nome do arquivo. Caso queira modificar o relatório, clique no botão “Editar o layout do Relatório”. Os ítens aqui existentes são:

· Convite de Visitantes
· Exames Médicos de Visitantes
· Carteirás Provisórias.
· Carteirás Frente
· Carteirás Verso
Há ainda a opção de gravar o Modelo de relatório em Banco de Dados.

· Em Outros, pode-se definir qual o Local e Nome do programa de captura de fotos com Webcam, para que se possa digitalizar as fotos dos associados com maior facilidade. O nome e o diretório padrão do programa é: 

S:\Aclon\Instalação\Aplicativos\SoCamera.exe.
1.2 - Configurações do Sistema

Para definirmos as configurações do sistema, deve-se acessar a barra de menus, em Configurações e o sub-menu Configurações do Sistema, onde terá acesso ao lado direito a dezoito links “Config. de Campos, Restrições, Restrições Adicionais, Convites 1, Convites 2, Carteiras, Exame Médico, Sistema, Mensalidade, Inf. de Registro, Controle de Acesso, Controle de Acesso 2, Financeiro, Teleconsulta, FTP, Escolinha, Reserva e Cobrança”.

· Em Config. de Campos temos que definir alguns ítens, que serão válidos a todos os associados do sistema:

· [image: image39.emf] Neste campo, deve-se informar, qual o nome aparecerá no cadastro de Associado, para denominar a numeração do associado no sistema, se: Título, Matricula, Código ou etc.

· 
[image: image40.png][~ Identificador de Dependentes deve comegar com numeros ?



 Deve-se marcar este item de seleção, caso queira identificar os dependentes no sistema através de números. Caso contrário, o sistema irá denominá-los pelas letras do alfabeto, ou seja, teríamos, por exemplo, o Dependente “A”, o “B”, e assim por diante. 

· [image: image41.png][~ Gerar agendamentos dos produtos das categorias automaticamente



 Deve-se marcar este item de seleção, caso queira que o sistema faça um agendamento de produto ao associado automaticamente, de acordo com a categoria a que este pertence ou irá pertencer. Iremos tratar sobre o agendamento no Item 3.2.3
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Aqui deverão ser informados os campos pré-definidos para economizar tempo no momento do cadastro. O campo “Formato do Título” deve ser preenchido somente se utilizado algum formato para títulos, caso exista. Por exemplo: 
000000 --> 6 Dígitos com zeros a esquerda

"4"00000 --> 5 Dígitos com zeros a esquerda, e o número 4 será fixo.
Deve-se configurar ainda, a opção “Permite cadastrar PESSOAS com mesmo número de CPF”, caso queira que o sistema permita o cadastro de pessoas com o mesmo número do CPF. Caso não queira, desmarque-a.
· [image: image43.png]Cédigo altemativo maior que & menor que



 Deve-se informar neste campo, caso desejado, os valores para que o sistema defina o intervalo para o código de acesso do associado, sendo que este deve ser maior que “x” e menor que “y”, onde “x” e “y” são definidos pelo cliente.
Restrições:

· 
[image: image44.png]|v Codigo de Barras € gerado a partir do codigo de Pessoa?



 Deve-se marcar este item de seleção, para que o código de barras da carteirinha do associado seja gerado pelo código de Pessoas, este é o padrão do sistema. Caso não seja marcado o sistema criará o código de barras com base no código de associado. 
· [image: image45.png]v Lanca Exame/Convite/Provisdria para cobranga ?



 Deve-se marcar este item de seleção, para que se possa optar em lançar os Exames, Convites e Carteiras Provisórias, para a cobrança bancária, evitando assim que se tenha de receber diretamente no caixa do clube.


· [image: image46.png]|v Somente atualizar a Validade da Carteira apds venda no Caixa?



 Deve-se marcar este item de seleção se deseja atualizar a validade da carteira somente após venda no Caixa.

· 
[image: image47.png]¥ Enderego com restrigBo de 40 caracteres?



 Deve-se marcar este item de seleção, para se restringir o tamanho do campo de endereço em 40 caracteres, isto para que não se exceda o campo de impressão de boleta bancária.

· [image: image48.png]7 N3o pagar mensalidade, com uma anterior a ela em aberto no Caixa



 Deve-se marcar este item de seleção, para não permitir que uma mensalidade seja paga com uma anterior em aberto no caixa.

· [image: image49.png][ Utiliza recurso de senha para Inclusdo de Associado



 Deve-se marcar este item de seleção, para que quando da inclusão de um novo associado, seja solicitada uma senha.

· [image: image50.png][ Verifica Codigo na Folha reservado para outros cadastros



 Deve-se marcar este campo, para que o sistema verifique se um determinado código da Folha de Pagamentos, não está designado para um determinado cadastro.
· [image: image51.png][ Solicita senha no cadatro de Pessoa.?



 Deve-se marcar este item de seleção, para que quando da inclusão de uma nova pessoa, seja solicitada uma senha.

· [image: image52.png]7 Controlar Unidades



 Deve-se marcar este item de seleção, caso o clube possua mais de uma unidade.

· [image: image53.png][ N3o utilizar forma de pagamento



 Deve-se marcar este item de seleção, para não utilizar forma de pagamento.

· [image: image54.png][ Executar rotina diaria de exclusdo de produtos tipo Pré Pago em aberto no caixa



  Deve-se marcar este item de seleção, para que seja realizada diariamente a exclusão de produtos tipo Pré Pago que estejam com a situação “em aberto” no caixa.
· [image: image55.png][ Cadastramento de categoria no plano é obrigatdrio



 Deve-se marcar este item de seleção, para obrigar a atribuição de uma categoria, sempre que criado um plano para as escolinhas.

· [image: image56.png]| Produto avulso com data de vencimento igual a data de langamento no caixa



  Deve-se marcar este item de seleção, para lançar todos os produtos do tipo “avulso” com data de vencimento obrigatoriamente igual a do lançamento. 

· [image: image57.png][ N&o mostrar sdcios cancelados.



  Marque esse campo para que o sistema "oculte" os sócios que estiverem com a situação de Cancelados na tela de Cadastro Principal.
OBS: Todas as opções acimas, são personalizáveis, ou seja, o cliente poderá escolher aquelas que melhor atendem às suas necessidades.
Restrições Adicionais:

· [image: image58.emf]
· Se o primeiro botão de opção for marcado, o sistema só permitirá que se cadastre um sócio com um título pré-existente no sistema. (para Geração de  Títulos, ver Item9.5). Este item é utilizado para clubes que trabalham com serial de Títulos (controle de venda e troca da numeração)

· Se o segundo botão de opção for marcado, o sistema permitirá que seja definida qualquer numeração de título para o associado, além disso, o próprio sistema irá sugerir uma seqüência (em ordem crescente) de títulos.

· Se o terceiro botão de opção for marcado, o sistema não irá sugerir nenhuma numeração, logo, todos os títulos deverão ser digitados no momento do cadastro do associado. Isso permite a escolha de qualquer numeração à ser designada a um associado, sem a necessidade de se seguir uma determinada seqüência e/ou ordem.
· Se o botão da direita estiver marcada, o sistema não permitirá que seja feita alteração de Título/Matrícula.

-     [image: image59.emf] Defina aqui quantos dias de tolerância serão considerados, para que não haja cobrança de juros e multa.

· [image: image60.png]¥ Cobrar ransferéncia de Titulo 7.
Produio a ser cobrads: | TRANSFERENCIA DE TiTULO





Marque esta opção, caso deseje que no ato da transferência de títulos, seja cobrado um produto do tipo avulso referente a "Taxa de Transferência de Título". Lembrando que este produto deve estar previamente cadastrado na guia Cadastro Auxiliares e depois clicando-se em Produtos.

· 
[image: image61.png]Configuagdes Especificas: |



 Este campo, só deve ser utilizado por clubes específicos, por isso só o defina, se o nome de seu Clube constar na seleção.

· [image: image62.emf] Neste campo podesse definir em quantos dias os pagamentos em cartão seram predatados, após a data do pagamento.

· [image: image63.emf] Marque o campo superior à esquerda, como mostrado acima, para usar a data de controle como atualização de cadastro. Defina no campo à direita o intervalo de dias em que o sócio deve atualizar cadastro.

· Em Convites 1, deve-se configurar itens relacionados a Convites.

· [image: image64.emf]  Através destes campos, podem ser definidos os preços de convites para o sócio, no final de semana ou no feriado. Defne-se também o desconto para sócio no final de semana e feriados

· [image: image65.png]Préximos Feriados —




 Aqui deve ser informado os dois próximos feriados.
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 Neste campo é definido o valor mínimo para cobrança.

· [image: image67.png]


 Neste campo é definido o código do produto CONVITE o qual deverá ser cobrado através do sistema web.
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 Nestes campos são definidas questões pertinentes à emissão dos convites. Defina aqui a quantidade de convites a qual o associado terá direito a adquirir sem que haja cobrança, e qual a validade bem como a periodicidade a que esses convites podem ser retirados, sem que seja cobrado do mesmo. Estes convites seguirão os padrões adotados nos dois itens acima descritos. No campo logo acima da quantidade de convites, pode-se definir se será obrigatório o cadastro no sistema de visitantes e dos convidados. Nos botões de seleção à direita, define-se se será feita a cobrança de convites para feriados e finais de semana.
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 Se o botão “Utiliza estoque de convites” estiver marcado,o sistema irá pesquisar o nome do convidado quando estiver sendo emitido os convites. Já no campo à direita, define-se a quantidade de visitas dentro de um período pré-definido.
· Em Convites 2, deve-se configurar itens relacionados a Convites, com outras permissões, créditos e convites calculados.

· [image: image70.png][ N&o permitir que um sécio seja convidado de outro sdcio



 Selecionando esta opção, o sistema não irá permitir que alguém que já seja sócio do clube, adentre como convidado de outro sócio.
· [image: image71.png]| Descontar somente 1 crédito de convite por dia.



 Marque esta opção para permitir que o convidado possa entrar e sair do clube, fazendo o desconto de somente 1 (um) crédito do convite por dia.
· [image: image72.png][ Pesquisar o Nome do Convidado no momento da digitagdo do Nome



 Marque esta opção para que no momento da digitação do nome do convidado, já seja efetuada a consulta se o mesmo encontra-se cadastrado no sistema.
· [image: image73.png][ Tornar obrigatdrio a identificacdo do solicitante do convite



 Marque esta seleção, caso deseje tornar obrigatória a identificação do solicitante do convite.
· [image: image74.png]™ Bloguear impressdo de voucher



 Marque esta opção para que o sistema efetue o bloqueio da impressão de convites do tipo “voucher”.
· Em Carteiras, deve-se configurar itens relacionados a carteiras.
· [image: image75.png]Valor da Carteiiinha_ Meses de validade



 Especificar nestes campos, o valor a ser pago pela carteirinha, e também por quantos meses esta terá validade.
                  ( OBS Importante: Caso não exista configuração de validade da carteira, no cadastro de categoria o sistema irá considerar que: a validade da carteira do sócio, partirá da data de emissão desta, adicionada à quantidade de meses estipulado neste campo.
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  Define-se a validade, em dias, de uma carteira provisória, que pode ser usada em substituição à carteira oficial do clube por motivos de perda ou extravio da mesma, esquecimento ou por período de espera de confecção da carteira oficial. Deve-se também definir a partir de quantas emissões de Carteiras Provisórias, irá haver a cobrança do associado.

Já a periodicidade, diz respeito em relação à periodicidade em que a cobrança será considerada, podendo-se cobrar mensal, semanal ou anualmente.
· [image: image77.png][~ A carteira do Titular ndo terd data de Validade



 Marque esta seleção, caso deseje que a carteira do Titular não possua Data de Validade.
· Em Exame Médico, deve-se configurar os itens relacionados ao Exame Médico de convidados e associados.
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  Define-se nesta primeira parte, o Exame Médico referente aos Convidados. No primeiro campo, define-se em reais o valor do Exame Médico. Logo abaixo, temos a opção de se usar a mesma data para vencimento do exame, vinculada ao cadastro do convidado. Pode-se definir ainda a quantidade de dias para a validade do convite à piscina e também para a validade do exame. Por último, temos ainda os referentes ao código do produto que será cobrado durante a semana (Segunda a Sexta-feira) e o código do produto que será cobrado aos finais de semana (Sábado e Domingo)

· [image: image79.png]Exame Médico de Associado:
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  Define-se nesta segunda parte, o Exame Médico referente aos Associados. Deve-se preencher a quantidade de dias para a validade do Exame Médico, bem como à partir de quantos dias irá começar a exibição através de mensagem no sistema, para informar a data do vencimento do exame. Há ainda a opção para se cobrar (ou não) o exame médico do associado e se este deve ser validado no Posto Médico (Caixa ou Secretaria)

                  ( OBS Importante: Se o pagamento for obrigatório para o associado, o exame somente poderá ser validadoapós o pagamento e a validação no posto médico somente não é obrigatória para piscinas Tratadas.
· Em Sistema. deve-se configurar os itens relacionados às configurações do sistema. Por se tratar de configurações técnicas pertinentes à funcionalidade do sistema, recomendamos estas configurações sejam alteradas somente através da Central de Serviços da Pacto Soluções Tecnológicas.
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   Especificar aqui o diretório onde irão ser armazenadas as fotos dos Titulares, Dependentes e Convidados cadastrados no sistema. Recomendamos que aqui seja utilizado o padrão do sistema.

· [image: image81.png]Exportagdo para catraca
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   Indicar no primeiro campo, qual o caminho e programa a ser utilizado para efetuar a Exportação para a Catraca. No segundo campo, indicar o caminho e o arquivo para a exportação.
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Indicar nos campos que se seguem, o endereço de servidor de Data e Hora (caso seja utilizado), o Diretório para Backup e por último quais as configurações do sistema Mercúrio.

· Em Mensalidade. deve-se configurar os itens referentes às Mensalidades.

· [image: image83.png]DiadeVencimento  Pré-Pago ouPés-Pago  Qtde Dias Prod Prop.
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Informe aqui o dia padrão para vencimento da mensalidade, o tipo do produto (se Pré-Pago ou Pós-pago) e o limite de dias para o cálculo proporcional do produto.
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Deve-se configurar aqui, os assuntos pertinentes aos descontos aplicados ou não nos produtos. 
- A primeira seleção, refere-se ao ocultamento dos descontos que serão aplicados automaticamente em relatórios, ou seja, o sistema só mostrará os descontos que forem concedidos no caixa.
- A segunda seleção, refere-se ao cálculo automático do desconto de acordo com a porcentagem cadastrada no agendamento e/ou convênio com a empresa. Lembrando que somente será concedido o desconto nos produtos que tiverem a sua opção marcada, ou seja, somente àqueles os quais serão dados os descontos. 
- A terceira seleção, torna obrigatória ao usuário do sistema, a inserção de uma observação quando o desconto for concedido manualmente. 
Além disso, pode-se definir qual a máxima quantidade manual de desconto que será permitido ao usuário efetuar e também qual o dia limite para a concessão do desconto automático.
· [image: image85.png]Ulima mantenc3o de caiva



  
Neste campo, é informado qual a data da última manutenção de caixa. Essa rotina de manutenção, apaga todos os produtos que estejam em aberto e que sejam do tipo Pré-Pago no caixa, e também que estejam com a data de lançamento menores que a data atual.

· Em Inf. De Registro, deve-se informar os itens referentes ao cadastro do Clube.
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Informar nesta tela, os dados pertinentes ao cadastro do clube, tais como Nome, Razão Social, Endereço, Cidade, UF, CNPJ, Inscrição Estadual e Telefone. Por último, deve-se informar no campo “Logomarca Padrão”, o endereço de onde se encontra no computador a logomarca padrão do Clube.

· Em Controle de Acesso, configura-se informações referentes ao acesso dos associados / não-associados ao Clube, bem como configurações de acesso referente às escolinhas..
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Bloqueia-se a tecla F5 e F9 do Programa de “Acesso” na portaria. Trataremos do sistema de Acessos “AclonAcesso” no Apêndice E.
· [image: image88.png][~ Mostrar quantidade de dias que faltam para o vencimento da Carteira



  
Deve-se marcar este campo, para informar na tela ao associado, quantos dias ainda faltam para o vencimento da Carteira.

· [image: image89.png][ Liberar acessos com escolinha vencida, mas mostrar mensagem na tela



  
Marcando-se esta seleção, o acesso às escolinhas com prestações ou mensalidades em atraso será permitido, e será mostrado ainda na tela ao associado a informação sobre o referido vencimento.
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Se marcado, é corrigido automaticamente pelo sistema, a Via e/ou Dv da Carteira no sitema.
· [image: image91.png][ Mostrar a quantidade de convites retirados pelo Titular.



  
Se marcado, informa em tela ao associado a quantidade de convites já retirados.
· [image: image92.png][ Bloguear somente ndo sdcios com escolinha vencida.



  
Se marcado, todos àqueles que não forem sócios do clube, não poderão acessar se estiverem com escolinha vencida. Sócios ainda continuarão a acessar o clube, mesmo com escolinha vencida (se marcada a opção “Liberar acessos com escolinha vencida, mas mostrar mensagem na tela”).
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Se marcado, produtos que estiverem vencidos não serão validados usando o identificador do sócio.

· [image: image94.png]" Bloguear acesso por parcelas em atraso



  
Se marcado, todos os que estiverem com parcelas em atraso, serão impedidos de acessarem.

· Em Controle de Acesso 2, configura-se informações referentes ao acesso dos associados / não-associados às piscinas, bem como configuração de dias em atraso para o acesso.
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Pode-se configurar aqui, se é permitido ou não o acesso à piscina, quando determinado produto do tipo escolinha estiver vencido, e deve-se informar ainda, o código de quais produtos do tipo Escolinha, fazem uso da piscina.
· [image: image96.png]Duantidade de Parcela:
Ac. of Parcelas Afiasa

——




 
Informe aqui, por quantas parcelas em atraso deseja liberar o acesso ao Clube. Exemplo: Se informado o número 5, somente após a 5ª parcela o associado/não-sócio não poderá efetuar o acesso às dependências do Clube.
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- No primeiro campo, especifique a quantidade de dias após o vencimento da mensalidade em que o sócio poderá acessar. 
- No segundo campo, informe a quantidade de dias após o vencimento da escolinha em que o sócio/não-sócio poderá acessar. 
- No terceiro campo, informe a quantidade de dias para acesso quando o último pagamento for muito antigo. 
- No quarto campo, informe a quantidade de dias para acesso quando a última mensalidade for muito antiga. 
                  (OBS Importante: Caso não deseje bloquear o acesso pelos últimos quatro campos, deve-se inserir o valor “-1”, sem as aspas para que o sistema considere como “não bloquear o acesso por mensalidades e/ou dias vencidos”.
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Informe nos campos que se seguem, o código dos terminais que dependem da validação do produto, de não-sócio e o código das turmas de piscina para mostrar no acesso.  

· Em Financeiro, configura-se informações referentes ao uso de sistema financeiro, o qual deverá somente ser configurado através da Central de Serviços Pacto Soluções Tecnológicas.
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Informe aqui, se será utilizado o sistema financeiro. Deve ser indicado ainda, caso positivo, o caminho e arquivo de configurações do Banco de Dados do Sistema Financeiro.

· Em Teleconsulta, configura-se as informações referentes ao sistema de Teleconsulta, que é o sistema desenvolvido para integração entre o Clube e seus sócios, com empresas conveniadas à este. O sistema de Teleconsulta dispõe para o Clube e seus sócios, a comodidade de debitar compras realizadas nas empresas conveniadas, diretamente no caixa do clube, as quais podem ser cobradas de acordo com o convênio os quais o Clube dispõe com estas empresas.
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Informe aqui, se será utilizado o sistema de Teleconsulta. Deve ser informado ainda, o período para a validação do crédito de consumo, que vai do dia “x” de um mês, até o dia “y” do mês seguinte, onde “x” e “y” serão definidos pelo Clube. Além disso, deve-se ainda informar o valor adicional a ser cobrado por venda.
· Em FTP, configura se o sistema utilizará o protocolo de transferência de arquivos para armazenamento e centralização das fotos. 
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Informe através da seleção, se será utilizado o sistema de FTP como centralizador das fotos. Caso positivo, deve-se configurar o host (endereço do servidor), usuário e senha para acesso ao mesmo, e ainda o diretório em que se encontram as fotos para centralização.

· Em Escolinha, deve-se informar dados pertinentes à Escolinha, como as restrições e dados complementares quando do funcionamento nos meses de férias. 
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- No primeiro campo, deve ser marcada caso não queira autorizar o pagamento de determinado esporte, com alguma mensalidade já em aberto. 
- No segundo campo, se marcada, não se permite a inclusão, alteração nem exclusão de produto do tipo escolinha no Agendamento. 
- No terceiro campo, se marcada, permite o cadastramento de mais de uma turma para os alunos da Escolinha. 
- No quarto campo, se marcado, só permitirá 1 (uma) matrícula na escolinha para cada modalidade, não permitindo assim que determinado aluno participe da mesma modalidade em horários/dias diferenciados.
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Aqui deverá ser informado os meses de férias referentes aos vencimentos da escolinha, os produtos do tipo escolinha os quais ambos não serão cobrados em férias, o convênio a ser sugerido no cálculo do agendamento, o número máximo de dias para efetivar o cancelamento da matrícula, e também a tabela de descontos a ser aplicada. Especifica-se ainda, se o desconto será dado por quantidade de matrículas (Quando concedido pela Quantidade o desconto sofrerá alterações quando uma nova matrícula for incluída ou quando a matrícula for cancelada, ou seja, todas as matrículas receberão o mesmo desconto), ou se será por ordem da matrícula (onde cada matrícula receberá um desconto específico de acordo com a ordem cronológica de efetivação das matrículas. Logo, caso uma matrícula seja cancelada o desconto é recalculado considerando a nova ordem do agendamento).
· Em Reserva, informa-se os dados pertinentes à reserva de espaços do clube. 
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Informar neste campo, a quantidade máxima de dias para a realização de reserva do espaço. Exemplo: Se informado 20 dias, então o sócio poderá fazer reserva com no máximo 20 dias de antecedência. Caso queira reservar o espaço com 30 dias de antecedência o sistema não permitirá a operação.

· Vale ressaltar ainda que, caso no cadastro do espaço, esteja definido o “Máximo de dias de antecedência para se realizar reservas”, o valor que estiver preenchido ali será considerado, e caso o campo no cadastro do espaço não esteja preenchido, o valor considerado então será o informado nesta configuração padrão do sistema.
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Informar neste campo, a quantidade máxima de dias para os sócios que estejam inadimplentes a mais de “x” dias, onde “x” é definido pelo Clube.
· O link Cobrança, encontra-se em desenvolvimento e não possui nenhuma funcionalidade na atual versão (5.42.0.269).
1.3 - Modelos de Relatórios

Para definir as configurações de Modelos de Relatórios, você deve acessar a barra de menus, em Configurações e o sub-menu Modelos de relatórios, onde se terá acesso a quatro abas de controle, que são: Relatórios, Relatórios 2, Carteirinhas e Termos.

· Em Relatórios deve-se definir os layouts de:

· Recibo de Mensalidades


· Recibo de Carteirinhas

· Exame Médico de Visitantes

· Carteiras Provisórias

· Exame Médico de Associados

Para definir um relatório já existente, clique no Botão “Procura Modelo Existente ([image: image106.jpg]


)” e indique o diretório e nome do arquivo correspondente, ou caso deseje editar ou configurar um modelo próprio, clique no Botão “Editar o Layout do Relatório ([image: image107.bmp])” e crie o layout conforme desejado. (Iremos tratar da Edição do Layout e Edição de Relatórios no Apêndice A). Abaixo, a tela a qual se refere a guia Relatórios:
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     Figura 3.1


· Em Relatórios 2 deve-se definir os layouts de:

· Convites de Visitantes

· Arquivo Vaucher

· Modelo para relatório de avulso
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· Em Carteirinhas, deve-se informar alguns itens sobre emissão de carteirinhas, conforme relacionados abaixo.
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· Definir o Layout da carteirinha do Clube, e do Comprovante de Entrega de Carteirinha, indicando diretório e nome do arquivo modelo a ser usado na frente e no verso (caso seja usado) da Carteira, caso o Layout não exista, deve-se configura-lo clicando no Botão “Editar o Layout do Relatório”, maiores informações ver Apêndice C.
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  Definição do número de colunas (na figura, 02) e o número de carteirinhas por cada coluna (na figura, 04), que o papel de carteirinhas (speed) comporta. Neste caso, seriam 08 por folha.
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 Definir se ao emitir as carteiras, deve-se sempre imprimir fixo a palavra “Titular”, ou a própria descrição do sistema (titular, dependente).
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 Deve-se marcar a caixa de verificação caso se queira emitir a frente e o verso da carteirinha, se não ficar marcado o sistema emitirá somente o layout da frente.

· Em Termos deve-se definir os layouts de:

· Termo de Adesão

· Termo de Exclusão

· Pedido de Autorização DDC

· Pedido de Cancelamento de DDC

· Contrato de Matrícula em Escolinha
· Comprovante de Cancelamento de Escolinha

Para os definir, clique no Botão “Procura Modelo Existente” e indique o diretório e nome do arquivo correspondente, ou clique no Botão “Editar o Layout do Relatório” e crie o layout conforme desejado. (mais informações ver Apêndice A).   
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       Figura 3.2

1.4 - Numeradores Seqüenciais

Através dos numeradores seqüências, você pode alterar o código seqüencial de criação dos itens nele listados. Exp: número seqüencial de CL_Id_Categoria de 9 para 15. Para isto, basta você acessar a barra de menus, em “Configurações” e o sub-menu “Numeradores Seqüenciais”, e alterar. Cuidado! Estes números só devem ser alterados se você tiver pleno conhecimento do mesmo, em dúvida, ligue para o suporte. 
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2.0 - Cadastros Auxiliares
Através dos cadastros auxiliares, você preencherá os pré-requisitos do sistema, isto porque eles serão necessários, para o cadastramento dos principais itens, como o cadastro de Associados, agendamento, recebimento...


2.1 - Cadastro de Pessoas

       
O cadastro de Pessoas é o cadastro base do Aclon, nele são cadastrados os dados de pessoas, sendo elas Associados, Funcionários, Fornecedores, Usuários do sistema, entre outros.
· Para cadastrar Pessoas

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Pessoas”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image116.png]


, para dar inicio ao cadastro.

· Na aba de controle “Pessoal”, você encontrará os itens de dados pessoais para serem preenchidos, sendo adequado, no mínimo, o preenchimento do nome, sexo e data de nascimento.
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· Na aba de controle “Dados Familiares”, deve-se informar os dados pertinentes ao Pai e Mãe da pessoa a ser cadastrada.
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· Por último, clicando na aba de controle “Complemento”, você encontrará outros dados a serem preenchidos, sendo adequado, no mínimo, o preenchimento do: endereço completo e telefone para contato.
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· Clique no botão “Salvar” 
[image: image120.png]


, para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar” ou “Ok”, para finalizar a tela de cadastros.

· Para Excluir Pessoas

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Pessoas”.

· Digite o nome da Pessoa, ou digite seu código.

· Clique no botão “Excluir” 
[image: image121.png]


, e confirme a exclusão.

· Clique no botão “Fechar” ou “Ok”, para finalizar a tela de cadastros.

· Obs importante: A exclusão não será realizada, caso o nome desta pessoa já esteja relacionada a outros itens do sistema, como, por exemplo, cadastrado como um associado.

· Para alterar Pessoas

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Pessoas”.

· Digite o nome da Pessoa, ou digite seu código.

· Clique no botão “Editar” 
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· Altere os dados desejados

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image123.png]


 , para finalizar e salvar as alterações realizadas.

· Clique no botão “Fechar” ou “Ok”, para finalizar a tela de cadastros.

· Para consultar uma Pessoa

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Pessoas”.

· Na caixa de texto “Nome”, comece a digitar o nome da pessoa a ser localizada, o sistema vai mostrando os nomes compatíveis, selecione então o nome desejado assim que mostrado na listagem
· Ou então na caixa de texto “código”, digite o código da pessoa a ser localizada, o sistema trará os dados da mesma.

· Outra forma de se localizar uma pessoa é fazer uma consulta Genérica, para isso clique no botão “Localizar” e proceda a consulta. 

(Consulta Genérica ver Apêndice B).


OBS. TOME COMO BASE PARA OS DEMAIS ITENS RELACIONADOS A CADASTRO NO SISTEMA, ESTAS QUATRO FORMAS BASICAS DESCRITAS ACIMA: “INCLUSAO, EXCLUSAO, ALTERACAO E CONSULTA”.
2.2 - Cadastro de Profissões



Aqui você poderá cadastrar todas as profissões de seus Associados, funcionários, etc., que serão requisitadas ao cadastrar a tabela de pessoas. Exemplo: Advogado, Pedreiro, Empresário, etc.

· Para cadastrar uma profissão. 

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Profissões”

· Clique no botão “Incluir” 
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· Preencha o nome da Profissão

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image125.png]


, para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.3 - Cadastro de Categorias


Aqui você poderá cadastrar todas as Categorias dos associados, com os respectivos produtos padrões que serão agendados, para cobrança das mensalidades do associado. Exemplo: Sócio Efetivo, Contribuinte, Benemérito, etc.
· Para cadastrar uma Categoria

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Categorias”

· Clique no botão “Incluir” 
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· Preencha o nome da Categoria

· Defina através dos botões de opção, se se trata de uma Categoria de Sócio ou Não Sócio.

· Informe o produto padrão de correspondência desta Categoria (exp.: mensalidade Efetivo, Carteirinha, Provisória, etc...) e o produto opcional, se houver.
· Clique no botão “Salvar” 
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 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros de categorias.
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2.4 - Cadastro de Parentesco
Aqui você poderá cadastrar o parentesco dos associados. Este cadastro será muito útil ao se realizar o cadastro de dependentes dos associados. Exemplo: Pai, Cônjuge, Irmã, Prima, Filho(a), etc.
· Para cadastrar um Parentesco

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Parentescos”

· Clique no botão “Incluir” 
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· Preencha o nome do Parentesco.

· Informe o limite de idade ao qual este parente, poderá se manter como dependente do associado.

· Clique no botão “Salvar” 
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 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.5 - Cadastro de Justificativas


Aqui você poderá cadastrar as justificativas existentes no Clube, que permitam estender o prazo de dependência de um parente do associado. Exemplo:  Cursando Faculdade, Dependente especial, etc.

· Para cadastrar uma Justificativa. 

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Justificativas”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image133.png]



· Preencha o nome da classificação

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image134.png]


, para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.6 - Cadastro de Classificação / Postos

Definição de classificação dos associados. Exemplo: Usuário de Título, Escolinha, Diretoria, Funcionário, etc.
· Para cadastrar Postos. 

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Classificação / Postos”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image136.png]



· Preencha o nome do Posto / Classificação à ser cadastrado.
· Definir o Pronome de Tratamento da Classificação. Exemplo: Sr, Sra, Vsa, etc.

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image137.png]


, para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.7 - Cadastro de Horários


Aqui você vai informar as tabelas de horários existentes, ou seja, os possíveis horários, que você quer fazer controle de entrada e saída.  Exemplo: Finais de Semana 08:00 às 18:00, Horário Especial de Segunda-feira a Sexta-feira das 11:30 às 14:30, etc. Logo, os associados que estiverem designados a fazer este último horário, por exemplo, não terão acesso aos sábados ou a outro horário qualquer que não o designado para ele.
· Para cadastrar um Horário

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Horários”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image139.png]



· Preencha o nome do Horário, e marque os dias e horários à que ele compreende. Para marcar, selecione com o mouse, e clique no botão Habilita. Para marcar vários dias, selecione o primeiro dia, clique com o botão esquerdo do mouse e arraste até o horário/dia desejado.
· Clique no botão “Salvar” 
[image: image140.png]


, para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.8 - Cadastro de Convênios Cobrança

Aqui, define-se os convênios (forma de pagamento, banco, juros multas) pelo qual o associado efetuará o pagamento de suas mensalidades. Exemplo: Boleta ABN AMRO BANK, (DDC) Debito em Conta BRB, etc.
Para se realizar o cadastro completo e específico de um convênio de cobrança, o mesmo deve ser cadastrado pelo programa aplicativo “Cobrança”, conforme mostrado no Apêndice D.
· Para cadastrar Convênios e Cobranças

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Convênios de cobrança”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image142.png]


.

· Preencha o nome do Convênio de Cobrança
· Informe o Código e Nome do Banco.

· Informe a modalidade do convênio, se Pré-Pago ou Pós-Pago

· Informar também, o tipo do convênio, se por Boleto, Carnê, Débito ou Outros.

· Informe o número da Carteira, a percentagem de juros e multas.

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image143.png]


, para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.9 - Cadastro de Produtos
Neste item você definirá quais os produtos oferecidos pelo Clube, com seus respectivos valores, e especificação de tipo, se mensalidade, anuidade, carteira, etc. Esses produtos serão agendados aos associados (através da tela de Pg-Agendados, dentro do cadastro de Associados), bem como outros produtos em avulso, que deles fizerem uso.

· Para cadastrar Produtos.

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Produtos”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image145.png]


.

· Informe o nome do Produto. Exemplo: Mensalidade, Taxa de limpeza, Despesas do Bar, etc.
· Defina o valor correspondente de cada produto.

· Informe o tipo de produto. Exemplo: se o Produto for uma Mensalidade de Escolinha de Tênis, o tipo de produto deve ser “Escolinha - es”, se for uma mensalidade referente à categoria Efetivo, o produto deve ser do tipo “Mensalidade - ms”, se for um produto de referencia a um aluguel de churrasqueira, o tipo deve ser “Avulso - av”.

· Especifique também, se o produto estará disponível apenas para Sócios, Não-Sócios ou se disponível para ambos.

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image146.png]


, para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.10 - Títulos


Visualização do histórico dos Títulos do clube.

Obs: para geração de Títulos, deve-se ir ao item: Módulos, Controle de Títulos, Geração de Títulos. Que será definido mais adiante.

· Para Visualizar o histórico dos Títulos.

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliar e o sub-menu “Títulos”

· Preencha o código do Título a ser verificado, e tecle “Enter”.

· Verifique na Planilha de Lançamento o Histórico do Título. 

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de títulos.
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2.11 - Terceiros



Através do cadastro de Terceiros, podemos definir as pessoas que serão Professores, Médicos, Funcionários, Terceirizados, Supervisores ou ainda Credenciais. As pessoas cadastradas como terceiros, podem ou não estar cadastrados no cadastro de Pessoas.

· Para Cadastrar Terceiros.

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliar e o sub-menu “Terceiros”
· Clique no botão “Incluir” 
[image: image149.png]



· Preencha o nome do Terceiro (pessoa)

· Caso queira cadastrar esta pessoa no Cadastro de Pessoas, para que se possa obter maiores informações sobre este terceiro, clique então no Botão “Incluir Pessoa”.

· Informe através dos botões de opções, se ele está ativo ou inativo; defina também se terá validade no sistema, informando a data inicial e data final. Caso não seja informada nenhuma data, o Terceiro terá validade até que se defina sua situação como Inativo.
· No campo de Dados, informe o tipo deste terceiro, se: “Médico, Professor, Funcionário, Credencial, Supervisor, Terceirizados, Outros Clube ou Cobrador.”.

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image150.png]


 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.12 - Cadastro de Médicos


Cadastramento dos médicos, que farão exames nos associados, onde o médico terá um código de liberação de exames.

· Para Cadastrar Médicos.

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Médicos”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image152.png]



· Preencha o nome do Médico (deve ser uma pessoa já cadastrada na Tabela de Pessoas)

· Preencha o código de acesso (deve conter no máximo 06 dígitos, podendo-se definir também como sendo o CRM do médico).

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image153.png]


 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.13 - Cadastro de Unidades


Cadastramento de outras unidades do Clube, caso este possua.

· Para Cadastrar Unidades

· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Unidades”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image155.png]



· Preencha o nome da Unidade

· Preencha os dados referentes à Unidade em cadastramento

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image156.png]


 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.14 - Cadastro de Bancos


Cadastramento dos Bancos os quais possuem convênio.
· Para Cadastrar Bancos.
· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Bancos”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image158.png]



· Preencha o código e nome do Banco
· Clique no botão “Salvar” 
[image: image159.png]


 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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2.15 - Cadastro de Formas de Pagamento


Cadastramento das formas de pagamento à serem realizadas.
· Para Cadastrar uma Forma de Pagamento.
· Acesse o Menu Cadastro Auxiliares e o sub-menu “Formas de Pagamento”

· Clique no botão “Incluir” 
[image: image161.png]



· Preencha o nome da Forma de Pagamento
· Selecione o tipo da Forma de Pagamento, onde:
· DI 
= Dinheiro

· CH
= Cheque

· CT
= Cartão

· PR
= Promissória

· CC
= Conta-Corrente

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image162.png]


 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.

[image: image163.jpg]rmas de pagamento

[W<rw B F X[@ 9]

codi Nome
5 g4 [ooLen
T
o = e
==





3.0 – Cadastro Principal
[image: image164.jpg]


 Informações Cadastrais dos Associados; nesta tela, pode-se realizar o cadastro do Associado (titular), dos Dependentes, definir informações bancárias do Associado (forma de pagamento), realizar agendamento de mensalidades e produtos utilizados pelo associado, verificação de pagamentos, exames médicos, acessos, lançamento de ocorrências e outros.
3.1 - Cadastro Rápido



Através do Cadastro Rápido, pode-se realizar as inclusões necessárias ao funcionamento do Sistema, com um mínimo de informações possíveis, facilitando assim a operação do mesmo.


3.1.1 - Cadastro do Titular (Rápido)

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image165.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, clique no botão “Incluir” 
[image: image166.png]


 .

· Selecione a Categoria o qual deverá ser incluso, lembrando que esta já deve estar previamente cadastrada conforme vimos no item 2.3.
· Digite a Matrícula ou Título do Associado, e caso já esteja preenchido automaticamente, passe para o próximo campo que é:
· Nome Pessoa: aqui você deve digitar o nome do Associado. Se ao digitar o nome do associado aparecer a pergunta para cadastro de pessoa, confirme e preencha os campos requeridos para se cadastrar este associado como PESSOA no sistema, como vimos também no item 2.1. Caso já esteja cadastrado como pessoa, apenas selecione o nome na listagem.
· No campo 
Data Associação, informe a data a qual o Sócio se associou ao Clube.
· Selecione na parte superior da tela, a aba de controle “Informações”, e preencha os campos correspondentes a:

· Formas de pagamento (o convênio também deve estar previamente cadastrado, conforme item 2.8).

· E Informações Bancárias (caso use débito em conta corrente)

· Clique no botão “Salvar” 
[image: image167.png]


 para concluir o cadastro.


3.1.2 - Cadastro de Dependentes (Rápido)

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image168.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Dependentes.

· Ao entrar na Tela de Dependentes, clique no botão “Incluir”.

· No campo Nome do Dependente, digite o nome completo do mesmo.

· Nos botões de seleção, indique o sexo do dependente.

· No campo Data de Nascimento, indique a data de nascimento do dependente.

· No campo Parentesco, indique qual parentesco este dependente possui com o Sócio-Titular. Este parentesco já deve ter sido cadastrado previamente, conforme item 2.4.
· Verifique através do campo Dependente Até, se este dependente não ultrapassou a data limite, se este for o caso, veja se o mesmo ainda tem direito de usufruir o clube como dependente. Se sim, indique no campo Justificativa (a qual já deve estar previamente cadastrada conforme item 2.5.) qual o motivo que lhe dará este direito de acesso ao clube como dependente. Incluindo-se a Justificativa, o sistema lhe permitirá alterar o campo de Dependente Até, para a data desejada.

· Clique no Botão “Salvar” para concluir o cadastro de dependentes.


3.1.3 - Agendamento de Produtos do Sócio (Rápido)

Aqui, pode-se realizar o agendamento de produtos do tipo Mensalidade, Parcelamento, ou produtos do tipo Periódicos para o associado.
· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image169.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Pg Agendados.

· Ao entrar na Tela de agendamento de produtos, clique no botão “Incluir”, no lado direito da tela.
· No campo Nome do Produto informe qual produto será agendado para o associado, este produto deve estar previamente cadastrado conforme item 2.9.
· No campo Convênio indique através de qual convênio de cobrança o associado fará o pagamento deste produto. Ao aparecer a mensagem de “DDC”, poderá imprimir ou não a autorização para débito em conta corrente.

· No campo 1ª Parcela verifique se a mesma condiz com o primeiro pagamento deste produto agendado, caso contrário pode-se alterá-la conforme desejado.

· Se o produto que está sendo agendado, for um produto parcelado ou tiver uma periodicidade pré-definida, indique estas informações nos campos Parcelas e Periodicidade em meses respectivamente.

· Clique no botão “Salvar” para concluir o agendamento de produtos.

3.2 - Cadastro Completo


Pelo cadastro completo, obtém-se o maior número de informações sobre o associado, tendo detalhado todos os campos das telas.


3.2.1 - Cadastro do Titular

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal dos Sócios”. [image: image170.jpg]



· Clique no botão “Incluir” 
[image: image171.png]


 .

· Caso você não esteja trabalhando com títulos pré-definidos, mas sim com matricula ou código de Associado, então digite o código correspondente ao associado em questão (com no Maximo 06 dígitos). Mas caso trabalhes com título pré-definido, veja o Item 9.5 para geração de títulos, para daí então poder selecionar o título em questão para o associado.

· Na caixa de texto Nome Pessoa você deve digitar o nome do Associado. 

· Se você já o houver cadastrado na tabela de Pessoas, o mesmo aparecerá a medida em que o início do nome for digitado, então basta clicar com o mouse no nome correspondente ou selecioná-lo utilizando as teclas direcionais do teclado e pressionar a tecla [ENTER].
· Mas se você não o tiver cadastrado como pessoa, o próprio sistema lhe informara isto através da mensagem “Pessoa não cadastrada. Confirma inclusão?”, então você deve confirmar através do botão “Sim”.

· O sistema então trará a tela de cadastro de Pessoas, e você deverá proceder conforme o item 2.1.

· No campo Categoria, informe-a, de acordo com o associado em questão. A categoria deve estar previamente cadastrada, conforme item 2.3.
· No campo 
Data Associação, informe a data a qual o Sócio se associou ao Clube.
· No campo Classificação / Posto, você vai informar o nome da classificação a qual o associado pertence, conforme item 2.6.. Exemplo: Usuário de Título, Escolinha, Diretoria, Funcionário, etc.
· No campo Horário Acesso, informe qual tabela de horário o associado deverá seguir para fazer uso das dependências do clube, conforme item 2.7.
· No campo Indicado Por informe o nome do associado (já cadastrado), que indicou o novo sócio para o clube. 
· O campo Cód. Foto indica o número do código da foto que comporá o nome da mesma, seguido da extensão “.jpg”, como exemplo na imagem abaixo: “6.jpg”. As fotos devem ser salvas em “(drive):\Pacto\Aclon\Fotos\Titular”.

· No campo Situação, informe através dos botões de opções, se este associado está: Ativo (sócio que esta em plena atividade no clube); Cancelado indicando se é por Inadimplência ou A Pedido (que é o sócio que está desvinculado ao clube), Protocolo (que é o sócio que está aguardando alguma definição ou documentação), Suspenso (sócio que está bloqueado, por algum motivo) ou Licenciado (sócio que está , por exemplo, em viagem ou que vai deixar de freqüentar o clube por um determinado período, período este que deve ser especificado no campo “Retorno”). Ao cadastrar um novo sócio, o sistema já define por padrão, a sua situação como “Ativo”.

· No campo Data da Situação, é informado automaticamente a data em que houve alguma mudança ou inclusão de tipo de situação.
· Nas duas abas de controle na parte inferior da tela de Cadastro Principal, Comentários e Observações e Comentários Adicionais, pode-se incluir qualquer informação adicional ou complementar sobre o associado.
· O Campo Carteirá Valida Até, serve para se determinar uma data de expiração da carteirinha do Titular, fazendo como que o mesmo tenha que renová-la na data agendada.

· O campo Código Alternativo pode ser utilizado para definir um novo código de acesso ao associado, mas o mesmo não terá controle de D.V. (dígito verificador) e nem controle de via.
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Figura 3.2 - Cadastro Principal dos Sócios
Selecione agora, na parte superior da tela, a aba de controle Informações, onde iremos definir a Forma de Pagamento, Informações Bancárias e os pagamentos realizados pelo associado.
· No item Quem Paga, defina se é o próprio associado, ou se é um terceiro pagador (outro Associado), e se for este o caso, deve-se informar o nome do mesmo no campo Nome do Terceiro Pagador.

· No item Convênio de Cobrança, deve-se definir qual será o convênio padrão que o associado adotará para pagar suas contas com o clube. Lembrando que o convênio já deve estar previamente cadastrado, conforme item 2.8.
· No item Forma de Pagamento, deve-se selecionar um dos botões de opções, para indicar como será feito o pagamento se: Mensalista, Periódico, Isento ou ainda se será através de Débito em Folha, onde neste último, deve ser informado o código da folha de pagamento, e a data de vencimento, nos campos Prec-CP / Cód. Folha na aba “Titular”, e Vencimento, dentro da própria aba de controle Informações.

· Caso o Convênio de Cobrança seja através de Débito em Conta corrente, deve-se preencher na parte de Informações Bancárias, os campos Banco, Agência, Conta Corrente e Identificação para cobrança, se for o caso.
· Pode-se ainda verificar na parte de Pagamentos, os atuais pagamentos agendados (em abertos ou quitados) do associado. Estes pagamentos, são criados à medida que se gera as mensalidades dos produtos agendados, e eles podem ser diferenciados pela data de pagamento, sendo que os abertos não terão esta data. Para verificar, basta clicar no botão [image: image173.png]ENEI




 para ver os últimos 8 pagamentos ou no botão [image: image174.png]Todos pag.



, para se visualizar todos os pagamentos agendados deste associado.
· Clique no botão “Salvar” 
[image: image175.png]


 para concluir o cadastro do titular.


3.2.2 - Cadastro de Dependentes

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image176.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Dependentes.

· Ao entrar na Tela de Dependentes, clique no botão “Incluir”.

· No campo Nome do Dependente, digite o nome completo do mesmo.

· Nos botões de seleção, indique o sexo do dependente.

· No campo Dt Nascimento, indique a data de nascimento do dependente, é através desta data que o sistema se baseia para calculo do limite de dependência.

· O próximo campo ID trata-se do identificador do Dependente, podendo ter este o valor de “A à Z” ou “1 a 9”, seguindo a ordem crescente caso numeral e a ordem alfabética caso seja por letras. Lembrando que, para configuração do campo se em letras ou em números, deve-se utilizar a configuração do sistema, através do link configurador de campos, conforme vimos no item 1.2. Vale ressaltar ainda que, caso o depentente já possua histórico no sistema, este identificador não poderá ser alterado.
· No campo Parentesco, indique qual parentesco este dependente possui com o sócio-titular o qual já deve ter sido previamente cadastrado, conforme item 2.4.

· No campo Validade Carteirá, pode-se determinar uma data de expiração da carteirinha do dependente, fazendo como que o mesmo tenha que renová-la na data informada. 

· Verifique através do campo Dependente Até, se este dependente não ultrapassou a data limite para dependência, e se este for o caso, veja se ele ainda tem o direito de usufruir o clube. Se sim, indique no campo Justificativa (a justificativa deve estar previamente cadastrada conforme item 2.5.) qual motivo lhe dá este direito; com isto o sistema lhe permitirá alterar o campo de Dependente Até, para a data desejada.

· O Campo Uso Genérico pode ser usado para qualquer informação, como, por exemplo, definir o tipo sanguíneo do Dependente.

· Clique no Botão “Salvar” para concluir o cadastro de dependentes.
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 Figura 3.3 - Cadastro dos Dependentes - itens obrigatórios, marcados em vermelho.


3.2.3 - Agendamento de Produtos do Sócio

Aqui pode-se realizar o agendamento de produtos do tipo Mensalidade, Parcelamento, ou produtos Periódicos para o associado.
· Vá á tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image178.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Pg Agendados.

· Ao entrar na Tela de agendamento de produtos, clique no botão “Incluir”.

· No campo Nome do Produto informe qual produto será agendado para o associado, este produto deve estar previamente cadastrado conforme item 2.9.
· No campo Convênio indique através de qual convênio de cobrança o associado fará o pagamento deste produto. Ao aparecer a mensagem de “DDC”, você poderá imprimir ou não a Autorização para Débito em Conta Corrente.

· Verifique que os campos Banco, Agência e Conta Corrente, já estarão preenchidos, caso você os tenha informado no item de Informações Bancárias, constantes na aba de controle “Informações” do Cadastro do Sócio-Titular. Caso o associado queira mudar uma destas informações, basta selecioná-las e efetuar as alterações.
· O campo Dt Lançamento, indica a data a qual o cadastro do agendamento do produto está sendo feito, e pode também ser alterada conforme necessidade.

· Se o produto que está sendo agendado for um produto parcelado ou tiver uma periodicidade pré-definida, indique estas informações nos campos Parcelas e Periodic., respectivamente. Ao término do parcelamento, o sistema não irá mais gerar uma cobrança em aberto destes produtos. Caso não seja indicado nenhuma informação nestes campos, o sistema irá subentender que o pagamento deste produto, deverá ser feito mensalmente, sem data prevista para o término.
· O campo Valor Produto indica o valor padrão do mesmo, conforme fora cadastrado, mas ao realizar o agendamento, este valor pode ser alterado, sem que isto influencie no cadastro do produto, ou seja, o valor deste agendamento de produto será o valor que foi especificado no campo em questão, somente para este agendamento, sendo que em qualquer outro que for realizado, o produto  continuará com o preço o qual foi cadastrado.
· Mais abaixo, no campo 1ª Parcela, verifique se a mesma condiz com o primeiro pagamento deste produto agendado, caso contrário pode-se alterá-la conforme desejado. Esta data é alterada automaticamente e será sempre de acordo com a configuração que foi efetuada no campo Dia do Vencimento detalhada no Item 1.2.

· O campo Última Gravação, indica a data do último pagamento deste produto agendado. E o campo Parcela Atual, indica a quantidade de parcelas já pagas.

· Pode-se ainda especificar o nome de um cobrador, no campo Cobrador, caso haja.

· Clique no botão “Salvar” para concluir o agendamento de produtos.

Obs: Pode-se lançar agendamento para quantos produtos forem necessários.
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Figura 3.4 – Agendamento de Produtos

3.2.4 - Visualizar Exames e Provisórias
Pode-se verificar os Exames Médicos realizados para o sócio-titular e seus dependentes, bem como carteiras emitidas provisoriamente, obtendo assim todas as informações sobre o que foi emitido, tais como: data de emissão, data de validade, quantidade e data do último acesso, entre outros. Para verificar proceda da seguinte forma:
· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image180.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Exames e Provisórias.

· Ao entrar na tela, pode-se verificar se existe exame médico para este associado e seus dependentes, e qual a validade do mesmo.
· Pode-se verificar ainda, as informações referentes às carteiras emitidas provisóriamente. É possível saber através deste quadro de Carteiras Provisórias, quando ela foi emitida, o início e término de sua validade, a quantidade de acessos realizada com a carteira, bem como o preço e a via a que se refere.
· Há ainda duas opções nesta tela: a primeira diz respeito à Ativar Exame e a outra para Cancelá-lo. Estas opções dizem respeito ao cancelamento de exames de alunos os quais não necessitem mais de tal exame. Melhor exemplificando: Vamos supor que um determinado aluno está matriculado em uma turma que exige exame médico, exame esse que é válido para 90 dias, mas no meio desse período o aluno desiste dessa turma e passa a frequentar uma turma que não depende de exame, passando assim a não precisar mais de exame, por isso a necessidade de cancelamento manual desse exame, para que quando o aluno acesse o clube, não seja mais mostrado a mensagem na tela do "AclonAcesso". A ativação diz respeito justamente à ativação do exame que foi cancelado.
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      Figura 3.5 – Exames Médicos e Carteiras Provisórias

3.2.5 - Visualizar Acessos

Pode-se verificar através desta aba de controle, os Acessos realizados ao clube pelo sócio-titular e por seus dependentes, obtendo assim um controle sobre a freqüência de utilização do clube pelo associado, data e hora de acesso dos mesmos, dentre outros. Para verificar proceda da seguinte forma:
· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image182.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Acessos.

· Ao entrar na Tela de acessos do sócio, selecione o botão “Últimos 10 Acessos” ou “Todos os Acessos”, conforme desejar.
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      Figura 3.6 – Tela de Acesso do Titular e Dependentes

3.2.6 - Lançamento de Ocorrências ao Sócio


O lançamento de Ocorrências ao Sócio, serve para emitir uma mensagem de aviso ao associado, quando o mesmo fizer acesso ao clube, passando sua carteirinha na portaria de entrada, ou então Bloquear ou Liberar a entrada do associado no clube.

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image184.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Ocorrências.

· Ao entrar na Tela de ocorrências, clique no botão “Incluir”.

· Logo em seguida informe no campo Nome do Associado o nome do Sócio-Titular ou o nome do dependente o qual se quer fazer a ocorrência.

· No campo Ação da Ocorrência , qual o tipo da ocorrência a ser realizada, as quais podem ser de: Bloqueio, Liberação, Mensagem, Bloqueio Total, Contrato ou Reserva
· No campo Mensagem a Mostrar defina um breve texo (16 caracteres) o qual será apresentado na tela do sistema Aclon_Acesso ao se realizar a leitura da carteirinha do sócio. Exemplo: ”Vá a Secretaria”, ou ainda “Pendência Docs”.
· No campo Válida de: e Até:,  deve-se informar qual a data inicial e final para o sistema prosseguir mostrando a mensagem escolhida.

· No campo Descrição Detalhada da Ocorrência, pode-se expor com maior clareza um texto explicativo, que justifique a ocorrência criada para o associado.

· Clique no Botão “Salvar” para concluir o Lançamento de Ocorrências.

· Veja ainda que, nesta tela, é apresentado todo o histórico de ocorrências lançadas para este associado.
· Obs: Ao lançar uma ocorrência, que coincida ao período de outra já cadastrada, o sistema lhe pedirá que encerre a ocorrência anterior para gravar a nova.
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      Figura 3.7 – Tela de Ocorrências do Associado
3.2.7 - Outras Informações do Associado


Na tela Outros, pode-se realizar consultas sobre os Históricos dos Títulos já utilizados pelo Associado, ou ainda verificar as relações de turmas onde os associados e dependentes estão matriculados, e verificar também se qualquer dos dependentes estão em alguma turma. Para isto deve-se proceder:

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Cadastro Principal”. [image: image186.jpg]



· Ao entrar na Tela de Associados, digite o nome do sócio-titular (já cadastrado), no campo Nome Pessoa, e tecle “Enter”.

·  Selecione na parte superior da tela, a aba de controle Outros.

· Ao entrar na Tela de Outras informações, verifique os itens desejados.
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      Figura 3.8 – Tela de Outras Informações
4.0 - Emissões Convites/Exames/Provisórias

[image: image188.jpg]


Através da tela de Convites/Provisórias, pode-se:

1º. Emitir Convites e Exames médicos para os convidados do Associado, convidados estes que podem ou não serem cadastrados no sistema, para uma possível consulta futura. Estes exames e convites podem ser cancelados depois de emitidos, ou mesmo serem remitidos. 

2º. Emissão de Carteiras Provisórias para o Associado e seus Dependentes, para um caso de perda ou Extravio da Carteira Original ou ainda uma Provisória durante o período de confecção da Carteirinha Definitiva.
4.1 - Emissão de Convites

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Botão Convites, Exames ou Provisórias”. 

· Ao entrar na Tela de Convites/Exames e Provisórias, digite o nome do Sócio-Titular, no campo Nome Associado, e tecle “Enter”.

·  No campo Nome do Convidado, informe o nome completo do mesmo. Este convidado pode ou não ser cadastrado no sistema; para habilitar o cadastro deve-se marcar a opção Pesquisar o nome do convidado no momento da digitação do Nome - Item1.2 em Convites 2. Estando este item marcado, quando se digitar o nome do convidado, o sistema fará uma procura do mesmo, caso não encontre solicitara uma confirmação de cadastro, trazendo a tela de pessoas para cadastro do convidado. (cadastro de pessoas ver Item 2.1)
· Caso deseje emitir um Exame Médico para um convidado, marque a opção “Exame Médico”, para que seja solicitado e impresso o seu exame médico.

· Pode-se escolher ainda, o Tipo de Convite a ser emitido, através dos Botões de Seleção. Dentre eles:

· Diário  Convite gratuito enquanto estiver dentro do limite pré-estabelecido em Limite de convites sem cobrar do Associado  constante  no Item1.2 em Convites 1; após este limite será cobrado como um convite comum. Este convite é válido somente por um dia, sendo que o mesmo pode ser escolhido.

· Cortesia  Convite gratuito, o qual não será cobrado. Entretanto, para sua emissão, é necessário que o operador (usuário) entre com sua senha de liberação, para que posteriormente através do sistema de Auditoria, possa se obter a informação de quem emitiu o convite.
· Sócio  Convite cobrado com valor especial de Sócio. É um convite com valor diferenciado e pré-determinado também nas configurações do sistema.

· Extra  É um convite cobrado, com valor normal, trata-se de um convite que não se enquadra em nenhuma das opções acima descritas.
· Desconto Convite cobrado com desconto, onde o valor pode ser pré-determinado, ou informado na hora da emissão, conforme a necessidade da ocasião.

· Voucher  É um convite provisório, que poderá (ou não) ser emitido através do sistema web, ou mesmo na própria secretaria. Este tipo de convite é o convite que será entregue ao sócio para que este possa repassá-lo aos convidados que preencherão os dados e os devolverão à portaria no momento da visita, para que este seja autorizado a acessar o clube.

· Voucher Cortesia  É o mesmo tipo de convite do citado anteriormente, com o diferencial que este é fornecido através de cortesia, onde o usuário ou operador do sistema deve informar uma determinada senha para que seja emitido o convite.

· Calculado  É um convite cujo valor é calculado seguinte a tabela de configuração de cálculo, encontrada em Configurações > Configurações do Sistema > Convites 2.

Obs: Os valores dos convites devem ser definidos no Item 1.2, através do menu: Configurações, Configurações do Sistema, Convites 1 e Convites 2. Todos os tipos de convites, com exceção do Diário, podem ter alterados, os dias de validade e os créditos de validade, ou seja, podemos emitir, por exemplo, um convite com 10 créditos e validade de 30 dias, com isso o convidado poderá acessar o clube 10 vezes, dentre um período de 30 dias.

· Com o tipo de convite escolhido, nos resta efetuar a seleção para impressão do Convidado, para isto clique sobre o Botão Selecionar 
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. Pode-se selecionar vários convidados em uma só emissão, bastando informar o nome dos demais convidados e selecioná-los através do Botão correspondente. Caso se queira remover algum convidado já selecionado para impressão, basta clicar sobre o nome do mesmo, e logo em seguida, clicar sobre o Botão Remover Seleção 
[image: image190.png]


. Se desejar remover todos os nomes de convidados já selecionados, deve-se clicar sobre o Botão Lixeira[image: image191.jpg]


, localizado na parte inferior esquerda da tela.

· Para realizar a emissão (impressão) do Convite, deve-se clicar sobre o Botão[image: image192.jpg]& Imprimir Convife




. Para visualizar a impressão antes de enviar a impressora, ou para escolher a impressora, ver Item 1.1 em Imprimir.

· Os convites podem ser cobrados no caixa do clube, na hora da emissão dos mesmos, ou enviados para o caixa do sistema, ou seja, enviado para cobrança bancária; para poder ter acesso a envio de cobrança, deve-se marcar a caixa de verificação Lança Exame/Convite/Provisória para cobrança, constante no 

Item 1.2 em Restrições. Se a opção escolhida for envio a cobrança bancária, deve-se então informar o código ou nome do produto a ser cobrado, exemplo: exame, convite, provisória, etc e informar também através de qual convênio serão enviados para cobrança.
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Figura 3.9 – Tela de Emissão de Convites e exames.

4.1.1 - Cancelamento ou Reemissão de Convites


· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Botão Convites/Provisórias”. 

· Ao entrar na Tela de Convites/Exames e Provisórias, digite o nome do Sócio-Titular, no campo Nome Associado, e tecle “Enter”.

· Clique sobre a aba de controle: Convidados do Sócio

· Na lista de convites emitidos, selecione o convite escolhido para ser cancelado ou remitido, e clique sobre o Botão correspondente. Lembre-se o convite só pode ser cancelado no mesmo dia de sua emissão. [image: image194.jpg]& Imprimir Selogaa | €3 Cancelar Convie






4.2 - Emissão de Exames médicos de Convidados

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Botão Convites/Provisórias”. 

· Ao entrar na Tela de Convites/Exames e provisórias, digite o nome do Sócio-Titular, no campo Nome Associado, e tecle “Enter”.

 No campo Nome do Convidado, informe o nome completo do mesmo. Este convidado pode ou não ser cadastrado no sistema; para habilitar o cadastro deve-se marcar a opção Pesquisar o nome do convidado no momento da digitação do Nome - Item1.2 em Convites 2. Estando este item marcado, quando se digitar o nome do convidado, o sistema fará uma procura do mesmo, caso não encontre solicitara uma confirmação de cadastro, trazendo a tela de pessoas para cadastro do convidado. (cadastro de pessoas ver Item 2.1)

· Marque a caixa de verificação Exame Médico, para indicar ao sistema que se trata de emissão de Exame Médico, ao invés de Convite.
· Deve-se agora escolher o Tipo do Exame a ser emitido, através dos Botões de Seleção, onde os critérios são os mesmos adotados em relação a cobrança (ou não) dos convites.
Obs: O valor do Exame Médico deve ser definido no Item 1.2 em Exame Médico. 
· Com o tipo de Exame escolhido, nos resta efetuar a seleção para impressão.  Então clique sobre o Botão Selecionar 
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. Pode-se ainda selecionar vários convidados em uma só emissão, bastando informar o nome dos demais convidados e selecioná-los através do botão correspondente. Caso se queira remover algum convidado já selecionado para impressão, basta clicar sobre o nome do mesmo, e logo em seguida, clicar sobre o Segundo Botão Remover Seleção 
[image: image196.png]


. Se desejar remover todos os nomes de convidados já selecionados, deve-se clicar sobre o Botão Lixeira[image: image197.jpg]


.

· Para realizar a emissão (impressão) do Exame, deve-se clicar sobre o Botão[image: image198.jpg]& Imprimir Exame.



. Para visualizar a impressão antes de enviar a impressora, ou para escolher a impressora, ver Item 1.1 em Imprimir.

· Os Exames podem ser cobrados no caixa do clube, na hora da emissão dos mesmos, ou enviados para o caixa do sistema, ou seja, enviado para cobrança bancária; para poder ter acesso a envio de cobrança, deve-se marcar a caixa de verificação Lança Exame/Convite/Provisória para cobrança, constante no


Item 1.2 em Restrições.  Se a opção escolhida for a de envio para cobrança bancária, deve-se então informar o código ou nome do produto a ser cobrado, por exemplo: exame, convite, provisória, etc e informar também através de qual convênio será enviado para a cobrança.


4.2.1 - Cancelamento ou Remissão de Exames

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Botão Convites/Provisórias”. 

· Ao entrar na Tela de Convites/Exames e provisórias, digite o nome do Sócio-Titular, no campo Nome Associado, e tecle “Enter”.

· Clique sobre a aba de controle: Exames Convidados

Na lista de Exames emitidos, selecione o exame escolhido para ser cancelado ou remitido, e então clique sobre o Botão correspondente[image: image199.jpg]& Reemitir Examel| | €3 Cancelar Exame




. Lembre-se o exame só pode ser cancelado no mesmo dia de sua emissão.


4.3 - Emissão de Carteiras Provisórias

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Botão Convites, Exames e Provisórias”. 

· Ao entrar na Tela de Convites/Exames e Provisórias, digite o nome do Sócio-Titular, no campo Nome Associado, e tecle “Enter”.

· Clique sobre a aba de controle: Carteirá Provisória

· A carteira provisória tem suas configurações de dias de validade  e cobrança (a partir de quantas emissões e valores) definidas no Item 1.2 em Carteirás. Caso se queira alterar a validade na hora da emissão, basta clicar sobre o botão[image: image200.jpg]


, antes de selecionar o nome do associado, e então indicar a quantidade de dias para a validade da carteira provisória..

· Se a emissão da Carteira provisória for para o Sócio-Titular, deve-se selecionar o mesmo através do 1º Botão 
[image: image201.png]


. Mas se a emissão for para um dependente, deve-se clicar sobre o nome do mesmo, e logo em seguida clicar sobre o 2º Botão 
[image: image202.png]


. Para remover o nome de um titular ou dependente já selecionado, deve-se clicar sobre o nome do mesmo que esta na lista de seleção, e clicar sobre o botão 
[image: image203.png]


. Caso se queira limpar todos nos nomes selecionados, clica-se sobre o botão[image: image204.jpg]


.

· Para Concluir a emissão, basta clicar sobre o botão[image: image205.jpg]


. Para visualizar a impressão antes de enviar a impressora, ou para escolher a impressora, ver Item 1.1 em Imprimir.

· As Carteiras provisórias podem ser cobradas no caixa do clube, na hora da emissão das mesmas, ou ainda enviadas para o caixa do sistema, ou seja,  enviado para cobrança bancária; para poder ter acesso a envio de cobrança, deve-se marcar a caixa de verificação Lança Exame/Convite/Provisória para cobrança, constante no Item 1.2 em Restrições. Se a opção escolhida for à de envio a cobrança bancária, deve-se então informar o código ou nome do produto a ser cobrado, por exemplo: exame, convite, provisória, etc e informar também através de qual convênio será enviado para cobrança.
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Figura 4.0 – Tela de Carteiras Provisórias.

4.3.1 - Cancelamento de Carteira Provisória

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Botão Convites, Exames e Provisórias”. 

· Ao entrar na Tela de Convites/Exames e Provisórias, digite o nome do Sócio-Titular, no campo Nome Associado, e tecle “Enter”.

· Clique sobre a aba de controle: Carteirá Provisória

·  Selecione o sócio-titular, ou o dependente ao qual se deseja cancelar a Carteira Provisória, através do botão 
[image: image207.png]


; e logo em seguida, clique sobre o botão [image: image208.png]@  Invalidar



. Isso fará com que a data de validade da carteira emitida, tenha expirado no dia anterior o qual se está realizando o processo de cancelamento. Não se preocupe na hora de selecionar o associado se o sistema informar que será cobrado pela nova emissão, pois não será a emissão que está sendo concluída e sim o cancelamento.
5.0 - Operações e Pesquisas no Sistema

Através deste módulo, pode-se realizar pesquisas sobre os associados e seus dependentes, além de outras operações como veremos a seguir.
5.1 - Alterar Código de Acesso

Usado para ajustar o código de acesso do associado, modificando a via, o dígito verificador, conforme desejado. Ao ser realizado, provocará a mudança do campo Código de Acesso, que se encontra no cadastro de Associados, na aba de Informações.

· Clique sobre o menu Operações, e sobre o sub-menu Altera código de Acesso ou tecle Ctrl+S

· Digite todos os dez (10) dígitos do novo código de acesso (código de barras), ou passe o cartão com o código correto pelo leitor de código de barras (Ideal).
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5.2 - Entrega de Carteirinha


Usado para registrar no sistema que uma carteirinha impressa esta sendo entregue ao associado ou dependente do mesmo. Este registro (data e hora), fica gravado no cadastro de sócio parte de informações, ou no cadastro de dependentes.

· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Entrega de Carteirinha ou tecle Ctrl+T

· Digite todos os dez (10) dígitos do código da carteira (código de barras), ou passe o cartão com o código de barras pelo leitor (Ideal).

· Após a digitação/leitura, se correto, será aberta a tela para emissão do Comprovante de Entrega de Carteirinha, o qual deverá ser assinado pelo associado no momento da entrega da carteirinha.


5.3 - Procura pelo Código de Barras


Usado para localizar um associado, ou dependente, através da digitação dos dígitos do código de barras, ou pela leitura do mesmo em um leitor.

· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Procura pelo código de barras ou tecle Ctrl+B

·  Digite todos os dez (10) dígitos do código de acesso (código de barras), ou passe o cartão com o código de barras pelo leitor (Ideal).


5.4 - Procura por Sócio


Usado para localizar um Sócio (Titular), através da digitação do nome ou do sobrenome ou por partes dos mesmos. Pode ser usado para localizar, por exemplo, todos os sócios-titulares que tenham o sobrenome “Garcia”.

· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Procura por Sócio ou tecle Ctrl+P

·  Ao entrar na tela de pesquisa, digite o nome ou o sobrenome do titular a ser localizado.
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5.5 - Procura por Dependentes


Usado para localizar um Dependente de Sócio, através da digitação do nome ou do sobrenome ou por partes dos mesmos. Pode ser usado para localizar, por exemplo, todos os dependentes que tenham o sobrenome “Almeida”.

· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Procura por Dependentes ou tecle Ctrl+Alt+B

·  Ao entrar na tela de pesquisa, digite o nome ou o sobrenome do dependente a ser localizado.

· Clique sobre o botão “Totalizar” para saber quantas referencias o sistema encontrou, e ou Clique sobre o botão “Pesquisar”, para ver o resultado da pesquisa dos dependentes.

· Ao aparecer o nome do dependente desejado, clique sobre o nome do mesmo para selecioná-lo, e clique em seguida sobre o botão “OK!” para confirmar a pesquisa e ir a tela de cadastro de dependentes, com o respectivo dependente em foco.
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5.6 - Procura por Convidado

Usado para localizar um convidado de sócio, ao qual já tenha sido emitido um convite, este convidado pode ou não ter sido cadastrado como “pessoa” no Sistema. 
· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Procura por convidado ou tecle Ctrl+Alt+D

· Através dos botões de seleção, indique se desejas ver somente os convidados cadastrados, ou se todos os Convidados.

·  No campo Nome do Convidado, informe o nome ou parte do nome do mesmo, ao localizar o nome correspondente, clique com o mouse sobre o mesmo.

· O sistema trará informações como endereço, telefone etc., referentes ao convidado, se o mesmo tenha sido cadastrado. E trará também, de todos os convidados, as informações, referentes aos convites por eles adquiridos.
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5.7 - Procura por Código da Foto


Usado para localizar um associado, ou dependente, através da digitação do código de foto do mesmo.

· Clique sobre o menu Utiltários, e sobre o sub-menu Procura por código da Foto ou tecle Ctrl+Alt+F
·  Digite o Código de foto referente ao associado desejado, e em seguida tecle “Enter”.  O sistema trará o cadastro do associado em questão.
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5.8 - Procura por Código na Folha


Usado para localizar um associado, ou dependente, através da digitação do código constante na Folha de Pagamentos.
· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Procura por código na folha ou tecle Ctrl+Alt+O
·  Digite o Código da folha referente ao associado desejado, e em seguida tecle “Enter”.  O sistema trará o cadastro do associado em questão.


5.9 - Procura por Número de Recibo


Usado para localizar um associado, ou dependente, através da digitação do número do recibo.
· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Procura por número do recibo ou tecle Ctrl+Alt+N
·  Digite o Número do Recibo referente ao associado desejado, e em seguida tecle “Enter”.  O sistema trará o cadastro do associado em questão.


5.10 - Procura por número Seqüencial


Usado para localizar um associado, ou dependente, através da digitação do código de foto do mesmo.

· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Procura por número seqüencial ou tecle Ctrl+A
·  Digite o Número Seqüencial referente ao associado desejado, e em seguida tecle “Enter”.  O sistema trará o cadastro do associado em questão.

· Conforme vimos no Item 1.4, você pode alterar o código seqüencial de criação dos itens nele listados. Para isto, basta você acessar a barra de menus, em “Configurações” e o sub-menu “Numeradores Seqüenciais”, e alterar. Mas cuidado, pois estes números só devem ser alterados se você tiver pleno conhecimento do mesmo. Em caso de dúvidas, entre em contato com a Central de Serviços. 
5.11 - Captura Foto

Usado para capturar, obter a foto do sócio, via WebCam., para isto, a mesma deve estar perfeitamente instalada em sua máquina, e deve-se ainda configurar o  Item 1.1 em “Outros”.

· Entre no cadastro do titular ou no cadastro do dependente, em que se deseja obter a foto.

· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Captura Foto ou tecle Shift+F6.

· Ao abrir a tela do programa, clique no Botão “Captura”, isto fará com que comece a filmagem, então enquadre o rosto do sócio na tela do programa, através da câmera.

· Ao conseguir o enquadramento correto, clique sobre o botão “Parar”, isto fixara a imagem enquadrada.

· Logo em seguida clique sobre o botão “Gravar”. Isto salvara a foto do associado, e apartir daí ela já aparecera na tela de cadastro do mesmo.


5.12 – Captura Assinatura


Usado para mostrar efetuar a captura da assinatura de um sócio, através de dispositivo previamente instalado e configurado na estação.


5.13 - Mostrar Foto


Usado para mostrar a foto do sócio ou dependente, conforme seleção. Esta função abre uma janela, que pode ficar ativa, durante todo o tempo de uso do sistema, e pode ser ativada (mostrar a foto) estando em qualquer tela do sistema, bastando para isso, selecionar o nome do sócio e pressionar Shift+F5.

· Selecione o nome do sócio (em qualquer tela do sistema) ao qual se deseja ver a foto.

· Clique sobre o menu Utilitários, e sobre o sub-menu Mostrar Foto ou tecle Shift+F5
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6.0 - Controle de Senhas e Usuários do Sistema

Através deste tópico, pode-se cadastrar novos usuários, fazer controles de acessos ao sistema, alterar senhas de usuários, e realizar mudança de usuários do sistema.

6.1 - Cadastrando Novos Usuários

· Para Cadastrar Novos Usuários

· Acesse o Menu Configurações e o sub-menu Usuários

· Clique no botão Novo Usuário, para dar início ao cadastro.
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Figura 4.1 – Tela de Inclusão de Novo Usuário do sistema

· Na caixa de texto que aparece, entre com o nome completo do novo usuário, caso esta pessoa ainda não esteja cadastrada como “Pessoa” no sistema, o mesmo pedirá que você efetue este cadastro.

· Na segunda caixa de texto, entre com o nome de Usuário (nome de Login)

· Caso deseje cadastrar um novo usuário, de um determinado grupo, sem que se tenha que configurar item por item de permissão, pode-se adicionar um novo usuário, com base em um Grupo ou usuário padrão já existente. Para isso, Preencha o campo “Usuário Padrão ou Grupo”.
· Clique no botão OK!

· Agora, o sistema trará uma relação de itens; deve-se marcar os itens dos quais se deseja permitir ou negar o acesso a certas funcionalidades do sistema. Caso deseja-se marcar todos ou excluir todos, basta clicar dentro desta tela, com o botão contrário do mouse (direito), e escolher então a opção correspondente. Veja exemplo na figura.
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· Clique no botão OK!

· Agora clique no botão “Definir Senha”
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· Na caixa de texto que aparece, entre com a senha, e repita-a na caixa de texto logo abaixo.

· Clique no botão OK!
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· Clique no botão “Fechar”, para finalizar o cadastro de Usuários.

6.2- Alterando Senha de Usuários

· Para Alterar uma Senha

· Acesse o Menu Configurações e o sub-menu Altera Senha

· Na caixa de texto que aparece, entre com a senha atual,

· Na segunda caixa de texto entre com a nova senha, e na terceira caixa de texto, você deve repetir a nova senha.

· Clique no botão OK!

6.3- Alterando o Usuário do sistema

· Para Alterar o Usuário que atualmente está logado no sistema
· Acesse o Menu Configurações e o sub-menu Muda Usuário ou através do teclado utilizando a tecla F12

· Digite o novo nome de Usuário. Tecle a Tecla Tab.

· Digite a senha de usuário

· Clique no Botão Ok!
· OBS: Caso a tecla F12 seja pressionada, ou clicando em Muda Usuário, só se poderá voltar ao sistema depois de realizado o processo de login novamente, seja com o usuário anterior, ou com qualquer outro que esteja ativo na relação de usuários do sistema.
6.4- Alterando os Recursos de Usuários



São através dos Recursos de Usuários, que se define o que o operador do sistema terá direito de fazer acesso, e quais recursos ele não terá direito, este controle é feito através da senha do mesmo; e de pré-definições de recursos.

· Para Alterar os Recursos de Usuário

· Acesse o Menu Configurações e o sub-menu Usuários.

· Selecione o nome do usuário a ter os recursos modificados. Logo em seguida, pressione o Botão Alterar Configurações.

· Você pode marcar cada uma das caixas de seleção (opções) que se desejar dar direito ao usurário, ou se for o caso de marcar todas as opções, ou mesmo desmarcar todas, pode-se clicar com o botão direito do mouse, e escolher uma das alternativas: “Permite todos os Acessos”, “Retira todos os Acessos”.

· Pode-se ainda copiar os direitos de recursos de outro usuário, para isto basta clicar sobre o botão Copiar de... e então escolher o usurário correspondente.

· Ao final da escolha dos recursos, deve-se clicar sobre o Botão OK para confirmar (salvar) as alterações realizadas.
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7.0- Escolinhas

Entende-se por Escolinhas, todas as Turmas de Escolas ou de Modalidades existentes no clube, como por exemplo: Escolinhas de Futebol, natação, judô, Basquete, Tênis, entre outras...



7.1- Modalidades

· Para Cadastrar Modalidades

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e então clique sobre o sub-menu Modalidades. Ou tecle CTRL+D.

· Clique no botão “Incluir” 
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.

· Informe o nome da modalidade. Exemplo: Tênis, Natação, Futebol, etc.
· Clique no botão “Salvar” 
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, para finalizar o cadastro das modalidades.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.



7.2- Cadastro de Turmas



Definição de Turmas para esportes no clube, definindo alunos (associados), e horários de aulas. Exemplo: Turma de Tênis, Turma de Natação, Turma de Futebol, etc.

· Para Cadastrar Turmas

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e então clique sobre o sub-menu Turmas. Ou tecle CTRL+ATL+U

· Clique no botão “Incluir” 
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.

· Informe o nome da Turma. Exemplo: Turma de Tênis, Turma de Natação, Turma de Futebol, etc.
· Defina o Nível da Turma. Exemplo: Infantil, Juvenil, Adulto, Iniciante, Avançado, etc. Para se cadastrar o nível da turma, acesse o menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e por último a opção Nível da Turma.
· Defina o horário inicial e horário final da aula, e o local das aulas, da respectiva turma.

· Informe a modalidade correspondente desta turma, exp: Natação, judô etc. As modalidades devem já estar cadastradas, conforme item 7.1
· Informe os dias da semana que haverá aula nesta turma, para informar os dias coloque os números <1> Domingo <2> segunda-feira e assim por diante; por exemplo, para aulas na segunda-feira, quarta-feira e sexta-feira, os valores seriam 246.

· Informe o limite de vagas da turma, assim o sistema terá como controlar as matrículas nas turmas, evitando que sejam matriculados mais alunos em uma turma do que ela pode comportar.

· Informe o nome do professor responsável pela turma, e se for o caso, a porcentagem de comissão que ele venha a ganhar por dar aula a esta turma. O professor deve estar pré cadastrado como terceiros, para maiores esclarecimentos ver item2.12
· Clique no botão “Salvar” 
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, para finalizar o cadastro da turma.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.


7.3- Cadastro de Planos



Defina os Planos usados nas escolinhas do clube, através dos planos, teremos a indicação de qual serviço o aluno estará dispondo do clube, e o que ele pagará por estes serviços. Exemplo: podemos ter o Plano de Natação, onde o aluno pagara a mensalidade de natação, pagará a matrícula e pagará ainda algum outro produto extra, que pode ser, por exemplo, um exame médico.

· Para Cadastrar Planos

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e então clique sobre o sub-menu Planos. Ou tecle CTRL+ATL+A

· Clique no botão “Incluir” 
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.

· Informe o código e o nome do Plano a ser criado, o código deve de preferência lembrar o nome do plano; por exemplo: nome “Natação 3 vezes na semana” o código pode ser  “Nat-3x”.

· Informe o produto mensal ao qual o aluno terá que pagar, exemplo: “Mensalidade de Natação”. 

· Se o aluno for pagar matrícula, informar o produto referente a matrícula.

· Se o aluno for pagar uma taxa extra como, por exemplo, um exame médico, deve-se informar no campo correspondente, o produto que se queira.

· Obs: estes produtos devem estar pré-cadastrados, e devem ser do tipo “Escolinha”, maiores informações ver Item 2.9.
· Não esqueça, de definir quantas aulas na semana o aluno terá direito a fazer.

· Clique no botão “Salvar” 
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, para finalizar o cadastro dos planos.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.
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7.4- Matricular

Através da matricula, definiremos qual modalidade esportiva o aluno (associado) estará usufruindo do clube, indicando qual plano o mesmo fará uso, e em que turma ele será matriculado. Ao realizar a matrícula, o sistema irá agendar a mensalidade referente e gerará a mensalidade em aberto no caixa do clube; a associado só terá que pagar na hora, os custos referentes a outros produtos cobrados durante a matrícula.

· Para Matricular alunos nas escolinhas

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e então clique sobre o sub-menu Matricular. Ou tecle CTRL+ATL+M

· Digite o nome do Associado Titular, no campo correspondente.

· Marque a caixa de verificação Somente o Titular? Caso queira efetuar a matricula do titular, caso contrário, clique sobre o nome do Dependente a ser matriculado, para selecionar o mesmo.

· Clique no Botão “Nova Matricula >>”
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· No campo Nome do Plano, informe o plano de pagamento de acordo com o que o aluno ira realizar, informe também logo abaixo no campo Convênio de cobrança o convênio do qual o aluno fará uso para os pagamentos não se esquecendo de informar também banco agencia e conta na qual ser feito o debito.

· O Campo Data da 1ª.  Parcela. Já vira preenchido de acordo com a configuração estabelecida no Item 1.2, mas em caso de mudança a mesma pode ser alterada.

· Clique no botão “Próximo”
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· Verifique na próxima tela, o valor a ser pago na matricula, caso haja necessidade de se cobrar algum outro produto, no ato desta matricula, pode-se defini-lo no campo Outro Produto. Este novo produto não tem por obrigação de ser do tipo escolinha, pode ser de qualquer tipo.

· Clique no botão “Próximo>>”

· Fique atento para a opção “Não Utilizar cálculo proporcional para os produtos”. Esta opção deve ser usada (Marcada) no caso em que o aluno deverá pagar, somente os dias proporcionais para o vencimento mensal.
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· Escolha a Turma em que o associado será matriculado, para isto pode-se filtrar as turmas pelos campos da tela, ou seja, digitando o cód. da turma ou nome da turma ou modalidade ou professor e ordenar marcando os botões de opções correspondentes; depois é só clicar no botão “Aplicar”. 

· Se quiser visualizar mais de 2 turmas por vez clique em "Aumentar", logo acima da Lista de Turmas.

· De um duplo clique sobre as turmas correspondentes a matricula do aluno, para confirmar a seleção da mesma.

· Clique no “Botão Próximo>>”
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· Clique no Botão “Concluir Matricula”

· Pode-se ainda clicar no botão imprimir contrato, para obter o contrato de matricula na escolinha entre o aluno e o clube.

· Clique no Botão “Fechar” para encerrar a tela de Matriculas, caso não queiras realizar mais nenhuma matricula, senão clique sobre o botão “Voltar ao Inicio”, para matricular outro associado.
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· Para Cancelar uma matrícula de alunos nas escolinhas

Obs: realizando o cancelamento, o sistema irá remover do agendamento a mensalidade da escolinha, mas os produtos referentes em aberto que já estão no caixa permaneceram.

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e então clique sobre o sub-menu Matricular. Ou tecle CTRL+ATL+M

· Digite o nome do Associado Títular, no campo correspondente.

· Marque a caixa de verificação Somente o Titular? Caso queira cancelar a matrícula do titular, caso contrário, clique sobre o nome do Dependente a ter a matrícula cancelada.

· Clique no Botão “Cancelar Matricula”

· Na tela que irá surgir informe através dos botões de seleção, se o motivo para o cancelamento, é por abandono do aluno ou por pedido de cancelamento.

· No quadro de descrição, informe um breve comentário que justifique o cancelamento da matrícula.

· Clique no Botão “Processar”

· Clique no Botão “Sim”, para concluir o cancelamento.

· Para Excluir matrículas de alunos nas escolinhas

Obs: realizando a Exclusão, o sistema irá remover do agendamento a mensalidade da escolinha, bem como os produtos referentes em aberto que já estão no caixa.

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e então clique sobre o sub-menu Matricular. Ou tecle CTRL+ATL+M

· Digite o nome do Associado Títular, no campo correspondente.

· Marque a caixa de verificação Somente o Titular? Caso queira cancelar a matricula do titular, caso contrário, clique sobre o nome do Dependente a ter a matrícula cancelada.

· No campo Histórico de Matrículas, deve-se selecionar a matricula a ser excluída.

· Clique no Botão “Excluir”

· Clique no Botão “Sim”, para concluir a Exclusão.

· Para Trocar a turma de uma matricula realizada nas escolinhas

Obs: Realizando a Toca de Turma, o sistema irá manter o agendamento já existente da mensalidade de escolinha, e os produtos referentes em aberto que já que estão no caixa também permanecerão. Por isso se o valor a ser pago pela nova turma for diferente da atual, deve-se alterar o plano, e para isto pode-se cancelar ou excluir a matrícula realizada, e realizar uma nova, com novo plano e a nova turma.

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Escolinhas, e então clique sobre o sub-menu Matricular. Ou tecle CTRL+ATL+M

· Digite o nome do Associado Títular, no campo correspondente.

· Marque a caixa de verificação Somente o Titular? Caso queira cancelar a matricula do titular, caso contrário, clique sobre o nome do Dependente a ter a matricula cancelada.

· Clique no Botão “Trocar Turma”

· Na tela que ira surgir, selecione no campo Turmas selecionadas, a turma a ser modificada (excluída), e então pressione CTRL+DELETE. Clique em seguida no Botão “Sim”, para confirmar a exclusão.

· Escolha a nova Turma em que o associado será colocado, para isto pode-se filtrar as turmas pelos campos da tela, ou seja, digitando o cód. da turma ou nome da turma ou modalidade ou professor e ordenar marcando os botões de opções correspondentes; depois é só clicar no botão “Aplicar”. 

· Se quiser visualizar mais de 2 turmas por vez clique em "Aumentar", logo acima da Lista de Turmas.

· De um duplo clique sobre a turma correspondente, para confirmar a seleção da mesma.

· Durante a confirmação, se surgir uma mensagem informando a quantidade de aulas excedida, para o plano, significa que esta nova turma permite mais aulas que às definidas no plano pago, sendo assim, deve-se mudar a turma para uma que não exceda, ou então desmarcar alguns dias de aulas na semana ate que fiquem de igual quantidade permitida pelo plano.

· Clique no Botão “Próximo”

· Clique no Botão “Concluir Alteração”

· Pode-se também imprimir o novo contrato.

8.0- Embarcações

Através deste modulo, pode-se efetuar o controle de embarcações, que ficam ancoradas no clube, obtendo-se uma relação completa das mesmas, como modelo, proprietário, placa, etc...


8.1- Tipos de Embarcações

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Embarcações , e então clique sobre o sub-menu Tipos de Embarcações. 

·  Clique no botão “Incluir” 
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.

· No campo nome, digite o tipo da embarcação, por exemplo: canoa, barco a vela, barco de 18 pés, etc.

· Clique no botão “Salvar” 
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 , para finalizar o cadastro.

· Clique no botão “Fechar”, para finalizar a tela de cadastros.


8.2- Cadastro de Embarcações

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Embarcações , e então clique sobre o sub-menu Cadastro de Embarcações. Ou tecle CTRL+ALT+E

·  Clique no botão “Incluir” 
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· No campo correspondente, entre com o nome da embarcação.

· Na parte de associado, entre com a matrícula do mesmo ou com o nome.

· Preencha os demais campos, conforme necessidade; dentre eles a Placa da embarcação, data de entrada ou saída ou de retorno, a inscrição da embarcação e o armário utilizado pelo dono da embarcação, pode se também preencher o campo Observação com a notificação que for necessária.

· No campo Tipo, entre com o tipo da embarcação correspondente. Ver item 8.1 para maiores detalhes.

· Clique no botão “Salvar” 
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, para finalizar o cadastro.
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9.0- CONTROLE DE TÍTULOS

Através deste módulo, podemos efetuar o controle de títulos do clube, podendo-se realizar as seguintes operações: Cancelamento, Reativação, Transferência, Alteração do Código do Título e Geração de Títulos. Lembrando que pode-se realizar o Cancelamento, Reativação e Transferência de Títulos, através da tela do cadastro principal, conforme abaixo:
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 - Barra de Manipulação de Títulos
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 - Cancela Título
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 - Reativa Título
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 - Transfere Título


9.1- Cancelamento de Título



Através deste módulo, pode-se cancelar um título de um associado que permanecera no sistema, sem título, e com o status de cancelado. O título fica em aberto, podendo ser usado por qualquer outro sócio.

· Para Cancelar um Título

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Controle de títulos, e então clique sobre o sub-menu Cancelamento de Título. 

· Digite o nome do sócio no campo Nome Pessoa, ou no campo Título, digite o número do Título a ser cancelado.

· Vizualize os produtos que estão em aberto na grade abaixo.

· Clique sobre o Botão “Cancelar Título”.

· Agora se pode imprimir o termo de cancelamento que será visualizado.

[image: image241.png]Cédigo Titudo
,5_5_ A p—

Nome Pessoa

Niudice Jorge Firto

Produtos que sinda

o foram pagos

Maliva do Cancelamenta————|
[

© & Peddo
[

 Inadimpléncia

F Cancelar Tituo I Fechar

Vercinento o W [ TFodue
071072008 08 0 3 MENS. NAT. 340
[ro1/2008 2008 [ 3 MENS. NAT. 3¢ s
[ronz/z00s 2008 B 3 MENS. NAT. 3¢
[[zsosr2008 2008 f 5 MENS. FUT. 30VE
[¥] 210872008 2008 f 2 FUTEBOL 3 VESH—
KT >

Total g0 pago

RS 242,00







9.2- Reativação de Título


Através deste módulo, pode-se reativar um título de um associado que esteja sem título e com o status de cancelado. O título a ser reativado, deve existir e estar livre no sistema.

· Para Reativar um Título

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Controle de títulos, e então clique sobre o sub-menu Reativação de Título. 

· Digite o nome do associado no campo Nome Pessoa. E no campo Título digite o número do Título a ser Reativado a este associado especificado.

· Clique sobre o Botão “Reativar Título”.
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9.3- Transferência de Título


Através deste módulo, pode-se transferir um título de um associado ativo (origem), para um associado que esteja sem título e com o status de cancelado (Destino). O sócio de origem passara a ficar sem título, e com status cancelado, e o sócio destino, será reativado com o novo título da transferência. No processo de transferência de Títulos, pode ser realizada a transferência da pessoa “A” para a pessoa “B” e após realizar a exclusão da pessoa “A”.
· Para Transferir um Título
· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Controle de Títulos, e então clique sobre o sub-menu Transferência de Título. 

· Na área de Origem:

· Digite o nome do sócio no campo Nome Pessoa, ou no campo Título, digite o número do Título a ser transferido.

· Na área de Destino:

· Informe o nome do sócio no campo Nome Pessoa, este sócio a ser informado, deve estar cancelado e sem título atualmente no sistema.

· Se desejar transferir as mensalidades e parcelamentos pagos pelo sócio de origem para o sócio de destino, marque as caixas de seleção correspondentes.

· Clique sobre o Botão “Transferir Título”.
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Uma nova funcionalidade foi implantada no sistema, que é a cobrança de um produto do tipo avulso referente a uma taxa de transferência de título, que pode (ou não) ser cobrada no ato da transferência. Esta opção deverá ser marcada nas Restrições Adicionais, como vimos anteriormente nas Configurações do Sistema.
9.4- Alteração do Código do Título


Através deste módulo, pode-se Alterar o número de um título de um associado ativo por outra numeração, desde que siga os mesmos padrões e que não esteja sendo utilizado por outro sócio. 


· Para Alterar o código de um Título
· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Controle de Títulos, e então clique sobre o sub-menu Alteração do código do Título. 

· Digite o nome do sócio no campo Nome Pessoa, ou no campo Título, digite o número do Título a ser alterado.

· Informe o número do novo código do Título a ser usado pelo sócio

· Clique sobre o Botão “Altera Título”.

· Clique no Botão “Ok!”.
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9.5- Geração de Títulos


Através deste módulo, pode-se Gerar uma seqüência de Títulos, pré-definidos, para serem utilizados pelos sócios cadastrados. Este controle de criação de uma numeração de títulos, deve ser utilizado somente para os clubes que trabalham com um número “x” de títulos pré-definidos, e que estejam com a configuração em Restrições Adicionais no Item 2.1  habilitada. (Sim - Permitir somente Títulos Cadastrados).

· Para Gerar uma numeração de Títulos.

· Acesse o Menu Módulos e o sub-menu Controle de Títulos, e então clique sobre o sub-menu Geração de títulos. 

· Digite o número inicial e final da numeração de título a ser criada. No campo Sigla do Título, pode-se definir uma letra para a criação de títulos como, por exemplo: (A00214). 

· No Campo Qtde Dígitos , indique através de zeros , a quantidade de dígitos que o título terá, por exemplo, se for um título com seis dígitos, deve-se por seis zeros (000000).

· No campo Dt Geração, preencha com a data de geração destes novos títulos.

· Clique sobre o Botão “Gera Tit”

· Feche esta janela para concluir a operação. 
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10.0-Manutenção no Sistema

10.1- Manutenção de Agendamento





Na manutenção de Agendamento, pode-se realizar um agendamento coletivo de um produto, para uma categoria de Associado específico; pode-se também, realizar a alteração do preço de produtos que estejam agendados aos associados, esta alteração pode ser realizada por categoria especifica ou por produto específico.



10.1.1- Agendamento Coletivo

· Para realizar o Agendamento Coletivo

· Acesse o Menu Operações e o sub-menu Manutenção de Agendamento,

· Ao entrar na tela de Manutenção nos Pagamentos Agendados, clique sobre a aba de controle Agendamento Coletivo.

· No campo Categoria do sócio, informe a categoria a ter o agendamento criado.
· No campo Convênio, informe o convênio a ter o agendamento criado.

· No campo Data de Associação,informe a data limite ou apartir de....
· No campo Nome do Produto, informe o produto a ser agendado.

· Verifique se os campos Nº. Parcelas, Periodicidade, Valor Produto estão de acordo, caso contrário, altere-os conforme necessidade; não se esqueça de informar a data para o campo de Data 1º. Parcela,

· Clique sobre o Botão “Executar”

· O sistema fará uma contabilização da quantidade de associados que terão o agendamento criado, para confirmar então basta clicar sobre o Botão “Yes”.

· Verifique que na parte inferior desta tela, existe uma aba de controle Inconsistência, nela estará a informação de qualquer sócio que não tenha sido gerado o agendamento; para salvar estas informações, basta clicar sobre o botão “Salvar”, e indicar nome e diretório para salvar.

· Atualmente, o processo de Cancelamento coletivo verifica o produto em aberto mais antigo e o leva em consideração para os fins de cálculo dos dias em atraso.
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10.1.2- Alteração de Preço de Produtos Agendados.

· Para realizar a Alteração de Preço de Produtos Coletivamente

· Acesse o Menu Operações e o sub-menu Manutenção de Agendamento,

· Ao entrar na tela de Manutenção nos Pagamentos Agendados, clique sobre a aba de controle Alteração de Preço.   

· Pode-se realizar a alteração dos preços:

· Através de produtos específicos, marcando a caixa de Verificação Apenas do Produto especificado , e indicando o produto desejado;

· Através de um Convênio específico, marcando a caixa de Verificação Apenas que estão neste convênio, e indicando o Convênio desejado,

· Através de produtos com valor específico, marcando a caixa de Verificação Produtos com valor especificado indicando o valor do produto.

· A alteração de preço pode ser um acréscimo ou decréscimo, em valor (R$), ou em percentual (%), de acordo com a seleção indicada através dos botões de opções correspondentes. Definindo-se o valor ou o percentual no campo Valor, que esta logo abaixo dos botões de opções.

· Clique no Botão “Executar” para confirmar a operação.
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10.2- Manutenção de produtos em aberto


· Para realizar a Manutenção de produtos em Aberto

· Acesse o Menu Operações e o sub-menu Manutenção de produtos em Aberto,

· Ao entrar na tela, indique se desejas realizar a manutenção coletiva, ou se individual, através dos botões de opções correspondentes.

· Individual:

· Clique no botão Próxima

· Selecione o nome do associado, no Campo Nome do Sócio

· No campo de Produtos, selecione os que se deseja realizar alteração, para marcar mais de um, pressione CTRL+Clique direito do mouse.

· Clique sobre o botão “Próximo”

· No Campo Convênio Novo, informe o convênio de cobrança a ser usado.

· Clique sobre o botão “Próximo”

· Informe Banco agencia e conta corrente, para debito dos produtos, caso o convênio escolhido tenha sido do tipo debito em conta.

· Clique sobre o botão “Próximo”

· Marque a caixa de verificação, Efetuar alteração no Agendamento caso queiras que o sistema, além de alterar os produtos já lançados, altere também os produtos agendados do associado.

· Clique sobre o botão “Processar”
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· Coletiva:
· Clique no botão Próximo
· Informe o período de datas para produtos em Aberto, o sistema vai relacionar todos os pagamentos que estão em abertos para efetuar a alteração.  

· Clique sobre o botão “Próximo”

· Caso se queira ser mais específico, informe a categoria do associado a ter os produtos alterados. (opcional)

· Clique sobre o botão “Próximo”

· Informe o nome do produto que ira ser alterado.

· Clique sobre o botão “Próximo”

· Marque a caixa de verificação, Efetuar alteração no Agendamento caso queiras que o sistema, além de alterar os produtos já lançados, altere também os produtos agendados do associado.

· Clique sobre o botão “Processar”

· Informe o nome do convênio anterior, (opcional)

· Informe o nome do novo convênio a ser utilizado.

· Clique no botão próximo

· Marque a caixa de verificação, Efetuar alteração no Agendamento caso queiras que o sistema, além de alterar os produtos já lançados, altere também os produtos agendados do associado.

· Clique no Botão “Processar”

· Clique no botão “Ok”.

[image: image249.png]Informe o periodo de datas para Produtos em Aberto. 0 sistems ia selecionar
todos o5 pagamentos que 23t em aberto na para sfeluar @ mudanca para
ouro converio.

Pogamenos em Aberto

Data lricia [13710/2008BI| Data Final

Cancelar < Anteior Piésim >





10.3- Backup



Através da realização do Backup, tem-se a garantia de se ter uma cópia de segurança de todos os itens (cadastros, pagamentos, etc) do sistema. Este backup será realizado no diretório C:\pacto\Aclon\Backup da máquina servidora, e apontado na opção: Configurações ( Configurações do Sistema ( Sistema, caso este diretório não exista no servidor do sistema, então o mesmo deve ser criado.
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· Para realizar o Backup.

· Acesse o Menu Arquivo e o sub-menu Backup. 

· Clique sobre o Botão “Yes”.

· Aparecera uma mensagem “Backup realizado com sucesso”. Então clique sobre o Botão OK!

11.0- Gera Mensalidade / Remessa



É através da geração de Mensalidades e de Remessas bancárias, que poderemos realizar o controle dos pagamentos dos associados; podendo assim através disto realizar também o controle de permissão ao associado em freqüentar o clube. Com a geração de Mensalidades, estaremos criando no Caixa pagamentos em “Abertos” baseados nos produtos que estão agendados para os associados. Com a geração de Remessas, estaremos criando cobranças bancárias (Débito conta corrente, Boleta, etc) destas mensalidades geradas, e ou Produtos Avulsos (não agendados ao sócio) em aberto lançados ao associado pelo Caixa.

· PROCESSO PARA GERAR REMESSA PARA O BANCO

1- Tirar Relatório do Pagamento em Aberto para o Convênio e Vencimento que desejamos. Este Relatório deve ser criado pelo Gerador de Relatórios ver Item 15.1. Através deste relatório, você saberá  quais produtos os associados  estão devendo, e em que dia serão  os vencimentos.

2- Gerar as Mensalidades para o Convênio e Data de vencimento desejada, para isto:

· Acesse o Menu Operações e o SubMenu Gera Mensalidades

· Informe a data de Referencia, data para pagamento da mensalidade gerada.

· Informe o código do Convênio utilizado para pagamento, do qual se deseja gerar os pagamentos em aberto.

· Informe o código da Categoria utilizada para pagamento, do qual se deseja gerar os pagamentos em aberto.

· Clique no botão Gerar Mensalidade. Verifique que aparecera uma mensagem informando a quantidade de associados que possuem agendamento neste convênio escolhido; e depois aparecera no campo “Total de Registros(s) gerado(s) e Número de Cateirinhas Vencidas” a quantidade de mensalidades realmente geradas, as quantidades podem diferir da mensagem para este campo, devido à possibilidade de algum sócio, já ter tido a mensalidade gerada em separado dos demais sócios, através do Caixa ou pelo próprio gerador de mensalidades.

Veja exemplo na figura abaixo.
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3- Tirar novamente o Relatório do Pagamento em Aberto para o Convênio e Vencimento desejado. Assim você obterá o total de produtos que deverão ser enviados para cobrança.

4- Efetivar a Geração de Remessas Bancárias através do Programa Aplicativo “Cobrança”, para isto:

· Entre no programa de Cobrança, a senha é a mesma do programa Aclon.

· Clicar no Botão "Gerar Remessa" 
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· Selecione o nome do convênio. Cadastro de convênio ver Apêndice D
· Selecione a ordem de Geração da Remessa.
· Clique novamente no Botão "Gera Remessa"
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· Selecionar o Período de Datas em Aberto; para agrupar os produtos com data de vencimento em aberto. Ex: 05/02/2002 até 05/03/2002. (caso a data inicial não seja informada, todos os produtos com vencimentos ate a data final serão considerados).

· Selecionar a Data para Vencimento da Boleta, ou Debito: "Data Informada" Ex: 05/03/2002. (se esta data não for informada, as boletas ou débitos serão feitos conforme vencimento individual dos produtos em aberto).
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· Clique no Botão Avançar.

· Não há necessidade de se definir datas: "Pagável Até" e "Calc. Juros Ate"

· Clique no Botão Avançar.

· Confira o Nome do Arquivo e O Local onde ele Será gravado:

· Clique no Botão Concluir: "Neste Momento o Sistema começar a Gerar o arquivo que será enviado para o Banco"

· O Sistema lhe perguntara se deseja imprimir o relatório, de preferência confirme para poder ter uma consulta dos valores enviados ao banco e datas para débitos.
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5-Enviar o arquivo gerado para o Banco; para que o mesmo possa gerar o processamento. Este envio pode ser via disquete ou via programa de comunicação do próprio banco.

11.1- Processo de Baixa

É através da Baixa de Remessas bancárias, que poderemos confirmar se os associados, realmente quitaram seus débitos com o clube. Com a baixa de Mensalidades, estaremos quitando no Caixa os pagamentos que estavam em “Abertos”, transferindo-os para a tela de Pagamentos.

· PROCESSO PARA GERAR BAIXA EM REMESSA BANCÁRIA
· Copie o arquivo recebido do banco, para o diretório correto de baixa de arquivos, este diretório depende do cadastro do convênio, ver Apêndice D.

· Entre no programa de Cobrança, a senha é a mesma do programa Aclon.

· Clicar no Botão "Baixa" 
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.
· Selecione o nome do convênio a ser dado baixa, com isto o sistema já ira redirecionar para o diretório onde devem estar os arquivos de baixa.

· Localize e selecione o nome do arquivo a ser dado baixa.

· No campo Data da Baixa, defina a mesma com a data correspondente.

·  Clique novamente no Botão "Baixa"; o sistema ira proceder o processo de baixa, mostrando na tela uma porcentagem de andamento. No termino, ele ira no rodapé da tela, criar abas de controle contendo o conteúdo do arquivo, e demonstração de inconsistências ocorridas durante o processo.

· Anote ou imprima as inconsistências, para realizar uma análise, e depois feche o programa, pois a baixa já esta dada...

· Veja na figura abaixo uma amostra da tela de baixa.
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12.0 – Caixa do Clube


O caixa do clube permite ao usuário do sistema, verificar e controlar a “vida financeira” do associado no clube podendo verificar os pagamentos efetuados, os que estão em débitos, os que ainda aguardam retorno do banco, dentre outras finalidades, como, por exemplo, gerar novas mensalidades ou produtos avulsos, calcular juros e multas, efetuar vendas de carteirinhas sociais, efetuar descontos, emitir o exame médico para associado e outros.

12.1- Produtos em Aberto

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no Botão Caixa. [image: image258.jpg]



· Primeiramente abra o caixa teclando a tecla F10. O sistema irá pedir senha do usuário que estiver realizando abertura de caixa.

· Clique sobre a aba de controle Produtos em Abertos.
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· Nesta tela podemos:

· Verificar os produtos que o associado está em débito, onde as cores amarela, vermelha e azul significam que o referido produto está para vencer, está vencido e foi para cobrança, respectivamente. 
· Confirmar os pagamentos em abertos, selecionando-os e clicando sobre o Botão Confirmar Pgto

· Apagar produtos em aberto, selecionando-os e clicando sobre o Botão Apaga Produto. Desde que este produto não esteja agendado para o associado, caso contrário, deve-se excluir o agendamento, ou mudar o produto do mesmo, para que se consiga excluir o produto. Também não será possível excluir um produto de pagamento de exame médico, o mesmo deve ser cancelado através do procedimento Item 12.1.4, que veremos logo adiante.
· Podemos ainda ver e alterar as propriedades de um pagamento em aberto, bastando para isto selecionar pagamento em questão, e pressionar a tecla F2, 
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· Pressionando o botão “Menu”, podemos calcular juros e multa por data Vencimento ou irfomada, podemos cancelar juros e multas, podemos cancelar desconto, imprimir boleto, salvar alterações, atualizar resultados, imprimir extrato, abrir gaveta e consultar justificativa do desconto..
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12.1.1- Mensalidades


Neste item, podemos realizar a geração de mensalidades para um sócio específico.

Podesse gerar quantas mensalidades forem necessárias, elas são geradas de acordo com os produtos agendados para o associado.

· Para Gerar Novas Mensalidades

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no Botão Caixa. 

· Clique sobre a aba de controle Produtos em Abertos.

· Clique sobre o Botão[image: image262.jpg]Mensalidade



.

· Clique sobre o Botão 
[image: image263.png])

Gerar Présima >



 Gera Próxima ; isto  fará com que se selecione uma nova mensalidade, com a próxima  data de vencimento 

· Clique sobre o Botão [image: image264.png]


 para efetivar a geração da nova mensalidade, que passara a constar no caixa, como Produtos em Aberto.

12.1.2- Produtos Avulsos


Neste item, podemos gerar novos produtos em aberto para o associado ter que quitar, estes produtos só podem ser do tipo avulsos, ou seja, não devem estar agendados ao associado. Exemplo de produtos avulsos: Aluguel de quadra, uma taxa administrativa, etc.
· Para lançar Produtos Avulsos

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no Botão Caixa. 

· Clique sobre a aba de controle Produtos em Abertos.

· Clique sobre o Botão [image: image265.jpg]Produto Avulso



.

· No campo Nome Produto, informe o produto a ser lançado, no campo valor, pode-se alterar o mesmo, e no campo quantidade, deve-se informar a quantidade adquirida pelo sócio.

· Repare que o campo de convênio já vira preenchido, mas o mesmo pode ser alterado conforme necessidade.

· Clique no Botão Incluir para selecionar este produto; assim se for o caso você já pode selecionar outro produto.

· Clique sobre o Botão Gravar para concluir a inserção dos Produtos Avulsos selecionados. Com isto o sistema gerará no caixa, na parte de Produtos em Abertos, a descrição de debito destes novos produtos lançados.
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12.1.3- Nova Carteira


Neste item, podemos confirmar o lançamento de venda de carteiras sociais para o associado do clube.

· Para lançar venda da Carteira Social

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no Botão Caixa. 

· Clique sobre a aba de controle Produtos em Abertos.

· Clique sobre o Botão[image: image267.jpg]Carteira



.

· No Campo Carteira, indique o código do produto correspondente a carteira social. É através do código do produto, que o sistema saberá o quanto cobrar do associado pelas carteiras.

· Selecione o nome do sócio que esta fazendo o pedido da carteira social, para selecionar o titular e seus dependentes, selecione-os, segurando o CTRL e clicando com o mouse sobre seus nomes.

· Clique sobre o Botão Correspondente a forma de pagamento, se no Pagar no Caixa, ou seja, o produto será pago na hora, ou se no Pagar na Mensalidade, ou seja, o produto será mantido no caixa, na parte de produtos em aberto, e será cobrando junto com a mensalidade que o associado paga.

· Apartir deste momento o nome do associado selecionado, estará constando na tela de emissão de Carteirinha na parte de carteiras pagas no Caixa, podendo assim ser selecionadas. 
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12.1.4- Exame Médico



Neste item, podemos gerar e cobrar o Exame Médico do Sócio e de seus Dependentes, e ate mesmo cancelar o exame de um deles.

· Para gerar o Exame Médico de Associados

· Vá a tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no Botão Caixa. 

· Clique sobre a aba de controle Produtos em Abertos.

· Clique sobre o Botão [image: image269.jpg]


.

· No campo Exame, defina o nome do Produto correspondente ao Exame médico, este Produto deve ser obrigatoriamente do tipo Exame. No campo Médico, deve-se colocar o nome do mesmo, que deve estar cadastrado.

· Selecione o nome do sócio que esta fazendo o exame, para selecionar o titular e  seus dependentes, selecione-os, segurando o CTRL e clicando com o mouse sobre seus nomes.

· Clique sobre o Botão Correspondente a forma de pagamento, se no Pagar no Caixa , ou seja, o exame será pago na hora, ou se no Pagar na Mensalidade, ou seja, o exame será mantido no caixa, na parte de produtos em aberto, e será cobrando junto com a mensalidade que o associado paga.

· A partir deste momento o exame do associado selecionado, estará constando na tela de cadastro de Sócio, na parte de exames.

· Obs: para excluir um exame médico, deve-se proceder da mesma forma da inclusão do exame, a única diferença, é que ao invés de se clicar nos botões com forma de pagamento, deve-se clicar sobre o botão de Cancelamento de exame 
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12.2- Produtos Pagos

· Através da tela de Produtos Pagos, pode-se verificar todos os produtos quitados pelo sócio, tanto produtos pagos no caixa do clube, quanto produtos pagos no banco através de cobrança.

12.3- Pagamentos


· Onde se encontram todos os pagamentos efetuados pelo associado, nela se encontram os produtos pagos no caixa do clube e as cobranças quitadas na rede bancária. Através desta tela pode-se efetuar o estorno dos pagamentos, caso necessário. Pode-se também, verificar alguma observação do produto, caso tenha tido alguma observação na hora do pagamento.
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12.4- Cobrança

· É onde fica a descrição de todos os produtos enviados para cobrança (débito em conta, boleta bancária, etc), quitados ou não quitados.

· Ao se efetuar uma cobrança bancária, o sistema gera uma descrição da mesma nesta tela onde esta fica com data de pagamento em aberto, até que se processe a baixa do arquivo recebida pelo banco, através do sistema de cobrança. A partir daí, cada cobrança tem sua data de pagamento preenchida, e esta cobrança passa a estar fechada.
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12.5- Conta corrente

· Esta conta corrente, refere-se à conta que o associado possui junto ao clube, não tendo nenhum vínculo com a Conta Corrente bancária do associado.

· Aqui, o associado pode efetuar depósitos no caixa para que este possua créditos para seu próprio consumo junto aos produtos que o clube oferece. O sócio pode ainda aproveitar este recurso, caso algum pagamento seja lançado em duplicidade, pois neste caso será lançado um depósito nesta conta corrente do sócio no clube, onde o associado poderá utilizar deste crédito para realizar outros pagamentos ou para consumos de outros produtos.
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13.0- EMISSÃO DE CARTEIRINHAS


Através deste modulo, você poderá criar e emitir suas próprias carteiras de Associados, Dependentes, podendo assim realizar o controle de acesso dos associados no clube, dentre outras vantagens.

· Vá à tela de “Conteúdo” (tela inicial do sistema), e clique com o mouse no “Botão Emissão de Carteirinhas” [image: image275.jpg]


.
· Ver Item 1.3  em Carteirinhas.

· Emitir Carteiras de Associados

· Na, tela de emissão de carteirinha, você deve selecionar os associados e os dependentes a terem suas carteiras sociais emitidas., para isto pode-se digitar o nome do Sócio-Titular no campo Nome do Associado , e então clicar sobre o botão superior 
[image: image276.png]


, para indicar o titular, e  sobre o botão inferior 
[image: image277.png]


 para indicar o dependente selecionado

· Pode-se selecionar vários sócios de uma única vez, para isto deve-se realizar uma consulta genérica, clicando no botão 
[image: image278.png]


 (Ver Apêndice B), que possa agrupar os associados escolhidos, daí é só clicar sobre o botão 
[image: image279.png]


 para a todos selecionar.

· Outra forma de selecionar um associado para ter a carteira social emitida, é de clicar sobre a aba de controle Carteirás Pg no Caixa,  selecionar o nome do sócio respectivo.
· É aconselhável que sempre se selecione uma quantidade de oito associados para emissão, mas isto pode ser alterado dependendo do lay-out do papel de carteirinhas. Caso não tenhas oito sócios para emissão, pode-se selecionar um associado inexistente, através do botão 
[image: image280.png]


, que gerará uma emissão de carteira social em branco.

· Ao selecionar um associado, o sistema lhe perguntará, se desejas altera a via da carteira, na primeira emissão de cada carteira, não é necessário, mas as demais vias emitidas, é aconselhável, que se altere a via, para que se possa ter um controle de quantas vias da carteira social de determinado sócio, já foram emitidas.

· Caso queiras remover algum nome de sócio já selecionado, clique sobre o nome do mesmo, e depois sobre o botão 
[image: image281.png]


. Mas caso queiras remover todos os nomes da seleção, deve-se clicar sobre o botão 
[image: image282.png]


, que eliminara todos os nomes que já tenham sido selecionados. 

· Para se concluir a emissão de carteiras, basta imprimí-las, clicando sobre o botão [image: image283.jpg]& Imprimir Frente



. A partir deste momento o sistema lhe informará, que a simples visualização das carteiras sociais, implicará na mudança de vias, caso tenha confirmado a alteração de via.

· Caso o lay-out configurado, tenha verso, basta clicar sobre o botão[image: image284.jpg]& Imprimir Verso



, para que o sistema proceda a emissão do mesmo.
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14.0- RELATÓRIOS


Através da Galeria de Relatórios, você poderá obter informações completas sobre os itens cadastrados no sistema. Através dos relatórios pré-definidos constantes nesta Galeria, você obterá um acompanhamento preciso dos acontecimentos do Clube a nível “Financeiro”, e do Quadro Social.



Para acessar os relatórios da parte Financeira e de Associados proceda aos passos a que se seguem:

· Estando na tela de Conteúdo, clique sobre o Botão “Relatórios”;

· Ao aparecer à tela da “Galeria de Relatórios”, clique sobre o Botão da galeria desejada: “Financeiro”, “Associados”.

· Selecione o relatório que se queira visualizar, e posteriormente clique no Botão “Ir para Relatório/Gráfico”; então siga os passos constantes no relatório.


14.1- Relatórios Financeiro

· Relatório – Caixa de Exame/Convite/Provisória.



Neste Relatório, você obterá um relatório de caixa, com demonstrativo de Convites, Exames Médicos para convidados, e Carteiras Provisórias, emitidas dentre um período configurável. Neste relatório você verá os itens emitidos, cancelados, pagos no caixa do clube e os enviados para cobrança bancária, bem como um totalizador geral de todos os itens constantes.

· Relatório de Posic. do Pagto. de um Produto.



Este Relatório lhe permite verificar todos os últimos pagamentos realizados de um produto por um associado, nas respectivas datas de vencimento. Por exemplo, se um associado efetuou o pagamento da taxa administrativa do clube, pela última vez no dia 14/05/2008, cujo vencimento era de 05/05/2008, ao pedir este relatório para visualizar os dados de 01/05/2008 à 10/05/2008, ele constara no mínimo uma referencia de pagamento do produto taxa administrativa no mês de janeiro de 2008.



O relatório lhe permite filtrar os dados, por um período máximo de cinco anos, pela situação dos associados, por categorias e por produtos específicos. Pode ser extraído de forma Analítica (completa), ou Sintética (resumo).

Veja figura ilustrativa do layout do Relatório:
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· Relatório de Movimento Financeiro



Este Relatório lhe permite visualizar toda a movimentação financeira do associado no clube, trazendo as informações dos produtos em abertos e dos produtos já quitados.



O relatório lhe permite filtrar
 os dados, por período de lançamento dos produtos, por período de vencimento, por período de pagamento, por período de Associação, por local de pagamento, pela situação do associado, por intervalo de título de sócio, ou por parte do nome de associado. Você ainda poderá selecionar ou inibir, as categorias, as classificações dos associados, os produtos, os Convênios.



Este relatório apresenta-se na forma Analítica, ou seja, trará o nome dos associados, e os detalhes pertinentes ao mesmo.

Veja figura ilustrativa do layout do Relatório:
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· Relatório Estatístico Financeiro



Este Relatório segue os mesmos princípios e lhe trará as mesmas informações, do Relatório de Movimento Financeiro, descrito anteriormente, com a exceção de que ele vira na forma Sintética, ou seja, lhe trará apenas a totalização dos dados, sem listá-los um por um, e além do mais, este relatório poderá ser agrupado por Produtos, Categorias e Convênios, além de trazer um gráfico demonstrativo dos resultados obtidos.

Veja figura ilustrativa do layout do Relatório:
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· Relatório Estatístico de Agendamentos



Este Relatório lhe permite visualizar todos os produtos agendados dos associados, trazendo as informações pertinentes aos mesmos.



O relatório lhe permite filtrar
 os dados, por período de lançamento dos produtos, por período de vencimento da 1ª parcela, por período de Associação, por situação do associado, por intervalo de título de sócio, ou por parte do nome de associado. Você ainda poderá selecionar ou inibir, as categorias, as classificações dos associados, os produtos, os Convênios; poderá também visualizar o relatório agrupado por produtos categorias ou convênios.



Este relatório pode ser emitido de forma Analítica ou sintética.

Veja figura ilustrativa do layout do Relatório:
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· Relatório Estatístico de Associados



Este Relatório lhe permite visualizar todos os associados, com algumas de suas informações.



O relatório lhe permite filtrar
 os dados, por período de Associação, por período de último Acesso, sócios que não acessaram o clube, por situação do associado, por intervalo de título de sócio, ou por parte do nome do associado. Você ainda poderá selecionar ou inibir, as categorias, as classificações dos associados, os Convênios; poderá também visualizar o relatório agrupado por classificação, categorias ou convênios.



Este relatório pode ser emitido de forma Analítica ou Sintética.

Veja figura ilustrativa do layout do Relatório:
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· Relatório Estatístico de Associados com Dependentes.



Este Relatório lhe permite visualizar todos os associados e seus dependentes.



O relatório lhe permite filtrar
 os dados, por período de Associação, por período de último Acesso, por situação do associado, por intervalo de título de sócio, ou por parte do nome de associado. Você ainda poderá selecionar ou inibir, as categorias, parentesco dos dependentes, as Justificativas, as classificações dos associados, os Convênios; poderá também filtrar o sexo, a mês de aniversario, e o intervalo de idade dos dependentes. O relatório pode ser visualizado por agrupamento de classificação, categorias ou convênios.



Este relatório pode ser emitido de forma Analítica ou sintética.

Veja figura ilustrativa do layout do Relatório:
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14.2 Relatórios de Associados

· Relatório de Dependentes por Idade



Neste Relatório, você poderá obter a relação de Dependentes, que tenham uma idade superior a uma pré-escolhida por você. O relatório pode ser filtrado pelo parentesco dos dependentes.
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Relatério de Dependentes por Idade E
Nome Telefone Nascimento Titulo  Parentesco Justificativa
OEITOR JOSE RODRIGUES 10/11/1985 12633 PAI
MARIA DE JUSUS LOPES 1MMA911 47456 PAI
2451 BARROZO ARANHA 27911918 24182 FILHO(A)
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ABILIO MARTINS DE OLIVEIRA 02/08/1926 38307  PAI
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ABRAAO P. DA NOBREGA 301211899 81175 ESPOSO(A)
ADA DIAS DE BRITO 1311011926 432685  DEFINIR
ADA MARIA DE SOUZA C. NAVES (061)242-8981 13/02/1955 120029 ESPOSO(A)
ADAILDE RODRIGUES SANTOS 3630102 0B/11/1951 110412 ESPOSO(A)
ADAILDO PEREIRA DOS SANTOS 121121962 42253  ESPOSO(A)
ADAILTON WANDERLEY SILVEIRA 22/06/1964 24935 PAI
ADAIR GOMES DOS PASS0S MIRAN 1807/1963 45310 ESPOSO(A)
ADALCIDES APOLINARIO DE ALENC# 1511011928 36871 PAI
ADALIA DE SOUZA RIBEIRO 25/11/1933 9456 DEFINIR | _'_I
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· Etiquetas para Mala Direta Títular



Neste Relatório, você pode emitir etiquetas para mala direta para os associados do clube, as etiquetas vão constar o nome, o pronome de tratamento, o endereço do associado. Este relatório pode ser filtrado por data de associação, data de alteração de situação, por situação, por categoria, por classificação, por data de último acesso, por intervalo de idade, por mês de aniversario, por sexo, por dias sem comparecer ao clube, por parte do endereço.



O relatório pode ser emitido em impressora jato de tinta, onde o mesmo já está configurado para folha A4 com três colunas, e em impressora matricial, onde pode ser configurado de acordo com o papel a ser utilizado. 

· Etiquetas para Mala Direta Dependentes



Neste Relatório, você pode emitir etiquetas para mala direta aos dependentes do clube, nas etiquetas vão constar os nomes, o pronome de tratamento, o endereço do associado. Este relatório pode ser filtrado por data de associação, data de alteração de situação, por situação, por categoria, por classificação, por data de último acesso, por intervalo de idade, por mês de aniversario, por sexo, por dias sem comparecer ao clube, por parte do endereço e por Parentesco.



O relatório pode ser emitido em impressora jato de tinta, onde o mesmo já está configurado para folha A4 com três colunas, e em impressora matricial, onde pode ser configurado de acordo com o papel a ser utilizado. 
· Envio de Mala Direta via E-mail
Neste Relatório, você poderá realizar o envio de mala direta através de e-mail, onde este deverá previamente estar preenchido no cadastro do associado. Este relatório pode ser filtrado por data de associação, data de alteração de situação, por situação, por categoria, por classificação, por data de último acesso, por intervalo de idade, por mês de aniversario, entre outros.

Por se tratar de envio através de e-mail, deverá ser preenchido após o clique no botão IMPRIMIR, o assunto e o texto à serem enviados aos filtros do relatório em questão.
· Etiquetas por Seleção



Neste Relatório, você pode emitir etiquetas para mala direta aos associados do clube, nas etiquetas vão constar os nomes, o pronome de tratamento e o endereço do associado. As etiquetas à serem impressas dependem da seleção de associados, realizada.



O relatório pode ser emitido em impressora jato de tinta, onde o mesmo já está configurado para folha A4 com três colunas, e em impressora matricial, onde pode ser configurado de acordo com o papel a ser utilizado.

15.0- GERADOR RELATÓRIOS


Através do Gerador de Relatórios, você poderá criar seus próprios relatórios, obtendo as informações que melhor lhe convier, usando para isto uma ferramenta fácil de utilizar e podendo fazer uso de todas as informações constantes nos cadastros do sistema.



A tela do Gerador de Relatórios se baseia na tela do Windows Explorer, ou seja, ela tem uma subdivisão, onde do seu lado esquerdo você encontrará pastas numa estrutura de árvore, sendo que dentro destas pastas estão os arquivos (no caso os relatórios); e do lado direito você visualizará as mesmas informações, mas com alguns detalhes a mais, como o grupo a que o relatório pertence, o usuário que o criou, e data de último acesso.



Para criar uma nova pasta ou um novo relatório, basta clicar com o botão direito do mouse sobre a tela do lado esquerdo, ou teclar “Ctrl + P” para criação de uma nova pasta e “Ctrl + R” para criação de um novo relatório. Para renomear as pastas ou relatórios, basta dar dois cliques pausados com o mouse sobre seus nomes, que aparecem do lado esquerdo da tela.

Na tela do Gerador de Relatórios, você encontrará alguns botões, como se segue logo abaixo:
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Cria um novo relatório, dentro da pasta que esteja selecionada.
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Cria uma nova pasta.
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Realiza uma cópia de outro relatório já existente.
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Aplica filtro de dados, possibilita uma visualização rápida das informações obtidas através da definição do filtro de dados.
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Filtro de dados possibilita definir o que se quer mostrar no relatório, ou seja, definir a lógica de dados.
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Permite realizar o desenho de seu relatório a moldura do mesmo título rodapé, etc. e definir quais e onde ficarám os campos de dados.
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Imprime o Relatório selecionado, com base nas informações obtidas através do filtro definido.

· Para criar um Relatório



Obs: Tomaremos como base de exemplo, a título de demonstração, a construção de um relatório que traga uma listagem de Associados ativos por Categoria específica com seus respectivos dependentes.

· A partir da tela principal do sistema, clique sobre o botão “Gerador de Relatórios”. [image: image300.png]



· Selecione uma pasta a qual o relatório ficará armazenado, ou crie uma nova pasta a seu critério.

· Clique sobre o botão de criação de relatório, ou pressione “Ctrl+R”. O sistema lhe trará uma lista de Relatórios Padrões, ou seja, uma lista de itens a qual você pode obter informações mais criteriosas através de uma filtragem de dados do assunto selecionado. A título de nosso exemplo, vamos selecionar o “Item 03 Associados com Dependentes”. Em seguida clique sobre o botão “OK”.

[image: image301.png][ Wnase de Dados paraRelatério. N =[]

[Céuigo Descricdo

S TITULARES DEPENDENTES
3 ASSOCIADO COM DEPENDENTES
5 Associado com Ocanencias
4 ASSOCIADO COM PRODLITOS J AGENDAMENTOS
25 ASSOCIADO COM QTDE DE DEPENDENTES
22 ASSOCIADO COM QTDE DE PAGAMENTOS
43 ASSOCIADO COM GTDE DE PAGAMENTOS [MSSGL]
36 ASSOCIADO COM QTDE DE PAGAMENTOS E DEPENDENTES
44 ASSOCIADO COM GTDE DE PAGAMENTOS E DEPENDENTES [MSSGL]
2 ASSOCIADO GERAL
47 ASSOCIADO GERAL [MSSGL]
45 ASSOCIADO GLIANT PAG ESCOLINHA [MSSGL] _,;I
3

o | caco





· Na tela a que se segue marque o botão de opção Definir critério de Filtro, o sistema solicitará que informe os dados do filtro; para isto siga os seguintes passos:
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1º. Clique no Botão “Adicionar”



2º. No combo Campos escolha o item DS_Categoria;



3º. No combo Operador escolha o item Exatamente igual a...


4º. No combo Texto de Comparação escolha o item Entrada de dados (Caracteres)...



5º. Na Caixa de texto Etiqueta do Campo defina Nome da Categoria



6º. Clique no botão “Ok!”.



7º. Clique no botão “E”.



8º. Clique no Botão “Adicionar”



9º. No combo Campos escolha o item Status;



10º. No combo Operador escolha o item Exatamente igual a...


11º. No combo Texto de Comparação digite a letra “A”.

12º. Clique no botão “Ok!”.

13º. Clique no botão “E”.

14º. Clique no Botão “Adicionar”

15º. No combo Campos escolha o item No_Parentesco;

16º. No combo Operador escolha o item Se não estiver em branco

17º. Clique no botão “Ok!”.
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· Clique no botão “Próxima>>”.

· Na tela em que se segue marque o botão de opção Selecionar ordem, e na caixa de texto que aparece à esquerda, selecione o item No_Pessoa e em seguida clique no botão 
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. 
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· Agora clique no botão “Próxima>>”. Então na primeira caixa de texto que aparece, deve-se dar o nome do relatório, como exemplo defina-o como “Relação de Associados por Categoria e seus Dependentes”.

· Clique no botão “Finalizar”; o sistema lhe pedira que informe o nome da categoria desejada, em nível de exemplo informe o nome de qualquer uma das categorias que tenhas cadastrado; assim o sistema trará a tela de desenho do Relatório.

· Para realizar o desenho do relatório, siga os seguintes passos abaixo.


1º. Acesse o menu “Arquivo” e o sub-menu “Novo”; então escolha o item “Report Wizard”.

2º. Na tela a que se segue selecione os seguintes itens: (pressione o “CTRL” para selecionar mais de um item de uma vez).
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- Cd_Título
- No_Pessoa


- Tel_Res

- Ds-Categoria

- No_Dependente

- No_Parentesco

- Idade Dependente


3º. Clique no botão 
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, e na próxima tela a que se segue escolha como o relatório será agrupado. No nosso caso, como exemplo escolheremos No_Pessoa. Conforme desenho abaixo.
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4º. Clique no botão 
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, e na próxima tela a que se segue escolha como o relatório será Orientado, ou seja, se seu layout será apresentado por etapas, ou blocos, ou alinhados a esquerda etc..

5º. Clique no botão 
[image: image309.png]Nest >



, e na próxima tela a que se segue escolha como será o estilo do Relatório, ou seja, como será as fontes, cores etc...

6º. Clique no botão 
[image: image310.png]Nest >



, e na próxima tela a que se segue escolha se desejas ver uma amostra do relatório. E por último clique no botão 
[image: image311.png]Finish



. 

4º. Ao aparecer na tela o relatório, salve-o, acessando o menu “Arquivo” e o sub-menu “Salvar”. Veja como o relatório ficou! Mas ainda teremos que fazer alguns ajustes, como se seguem.

Obs: durante os ajustes, serão falados sobre alguns campos e botões do Report Builder, para maiores detalhes a respeito, verificar Apêndice A
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-
 Primeiro devemos configurar a pagina que será usada para impressão do relatório, ou seja, definir o tamanho do papel, para isto acesse o menu “Arquivo” e o sub-menu “Configurar Pagina” em “Tamanho do Papel”, defina o mesmo.

· Verifique que o título do relatório esta grande demais, sendo cortado, para arrumar isto, deve-se seleciona-lo e mudar a fonte do mesmo para tamanho 18; arraste-o para centralizar na tela.

· Vamos clicar sobre a Faixa “Cabeçalho do Grupo (0) No_Pessoa”, e a arrasta-la para baixo, para podermos abrir espaço na mesma e inserir campos de dados ou textos. 

· Clique agora no campo de Dado correspondente ao nome do associado, e arraste-o para a direita para abrir espaço para colocarmos o campo de dado Código do Sócio, que se encontra na faixa “Detalhe”, arraste-o então para a Faixa “Cabeçalho do Grupo (0) No_Pessoa”. Arraste também os campos de dados correspondentes ao telefone e nome da categoria, colocando-os à frente do dome do associado.

· Repare que na faixa “Cabeçalho” encontram-se as caixas de textos “No_Dependente, Idade Dependente e No_Parentesco”, arraste estas caixas de texto para a faixa “Cabeçalho do Grupo (0) No_Pessoa”, colocando-as logo abaixo do campo de Dado nome do associado, e nessa ordem.

· Arraste os campos de Dados das faixas “Cabeçalho” e “Detalhe”, para que possam ficar alinhados aos campos referenciais da faixa “Cabeçalho do Grupo (0) No_Pessoa”, se for o caso aumente os campos para evitar o corte dos nomes, ou ate mesmo renomei-os para um melhor entendimento, por exemplo, a caixa de texto “Idade_Dep”, esta pequena, deve ser aumentada e renomeada para “Idade Dependente”.

· Clique no Botão “Texto” 
[image: image313.png]


, e crie a caixa de texto, dentro da faixa “Cabeçalho”, logo a frente da já existente caixa “Cd_Título”. Nesta nova caixa de texto, digite o texto “Nome do Sócio”.

· Repare que na faixa de “Cabeçalho”, temos duas linhas horizontais, uma acima e outra abaixo das caixas de texto. Vamos então selecionar e apagar a linha que se encontra acima, e selecionar e arrastar a linha de baixo, para a faixa do “Cabeçalho do Grupo (0) No_Pessoa”, colocando-a logo acima do campo de dados “Nome do Associado”.

· Vamos inserir um contador geral de Dependentes, ou seja, um contador que contabilize os Dependentes de todos os Sócios deste relatório. Para isto acesse o menu “Relatório”, e o sub-menu “Sumario”, repare que será criado a Faixa “Sumario” no layout do relatório; dentro desta faixa, vamos inserir um campo de texto 
[image: image314.png]


, com a descrição “Total Geral de Dependentes:” e a frente dele, coloquemos um campo DBCalculado 
[image: image315.png]


, e mudemos também a seleção de calculo de “Sum” para “Count”., para isto basta clicar sobre o campo, com o botão contrario do mouse e selecionar a opção desejada.

· Salve este relatório, ele agora esta pronto para ser impresso.

· Ok! Seu relatório está pronto; para acessá-lo basta selecioná-lo na tela do Gerador de Relatórios do lado esquerdo e clicar sobre o botão de imprimir 
[image: image316.png]


.

· Informe a Categoria que se quer ver na relação; o sistema lhe mostrará o relatório no Vídeo, para enviá-lo a impressora, basta clicar novamente sobre o botão de imprimir 
[image: image317.png]


, que se encontra agora no canto superior esquerdo da sua tela.

15.1- Criando um Relatório através do Gerador
Vamos fazer um Relatório com as descrições abaixo como primeiro exemplo:

Escolha como Relatório Padrão o item “Associados com Dependentes”, e defina o seguinte filtro de dados:

CAMPO STATUS OPERADOR Exatamente Igual a... TEXTO DE COMPARACAO A


E


CAMPO Dt_Nascimento OPERADOR Maior ou igual a... TEXTO DE COMPARACAO Entrada de dados [Data]... ETIQUETA DO CAMPO  Dt. Nasc. Inicial do Depend. ->

E

CAMPO Dt_Nascimento OPERADOR Menor ou igual a... TEXTO DE COMPARACAO Entrada de dados [Data]... ETIQUETA DO CAMPO  Dt. Nasc. Final do Depend. ->
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Para ordem do relatório, defina o campo Cd_Titulo e No_Dependente, nesta ordem.

Para o nome do Relatório Escolha: “Dependentes por Dt. de Nascimento e endereço completo”.

A título de teste, os campos o qual construímos no gerador, irão se referir especificamente aos dependentes que tenham 25 anos, ou seja:

1) STATUS = A (de Ativos)

2) Dt_Nascimento Inicial do Depend. -> Maior ou Igual a: 18/11/1982 (ou seja, nenhuma antes desta)

3) Dt_Nascimento Final do Depend. -> Menor ou Igual a: 17/11/1983 (ou seja, todas antes desta)

Note que um filtro completa o outro. O primeiro, define que será à partir daquela data, e o segundo define que não poderá ultrapassar a segunda data.

Lembrando ainda que, estamos tomando como referência:

O dia que está sendo tirado este relatório, ou seja: 17/11/2008 e um banco de dados onde atualmente existem  dependentes com 25 anos. Para exemplificar melhor, veja como funciona o filtro que criamos:

Se a pessoa tem 25 anos até o dia 17/11/2008 (que é o dia em que estamos tirando o relatório), devemos concordar que, se ela nasceu dia 18/11/1982 ela ainda tem 25 anos, porque somente amanhã (dia 18/11/2008) ela faria 26 anos, e já não entraria no nosso relatório. Logo a Data Inicial do Depend. o qual se refere o filtro do nosso relatório, será 18/11/1982.

Ainda, se a pessoa tem 25 anos até o dia 17/11/2008 (que é o dia em que estamos tirando o relatório), devemos concordar que, do dia 18/11/1982 (que é a data inicial) até o dia 17/11/1983 (que é a data final), estarão todas os dependentes com 25 anos, contando com o aniversariante do dia 17/11/2008, se houver. Não podemos colocar nenhuma data além do dia 17/11/1983, porque se esse dependente nasceu em qualquer outra data além dessa, ele ainda tem 24 anos, e não 25.

Vamos agora realizar o desenho do relatório, seguindo os passos abaixo.


1º. Acesse o menu “Arquivo” e o sub-menu “Novo”; então escolha o item “Assistente de Relatório”.

2º. Na tela a que se segue selecione os seguintes itens: (pressione o “CTRL” para selecionar mais de um item de uma vez, se desejar).
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3º. Clique no botão [image: image320.png]Nest >



 quatro vezes, e depois clique no botão [image: image321.png]Finish



 , 

4º. Ao aparecer na tela o relatório, salve-o, acessando o menu “Arquivo” e o sub-menu “Salvar”. Veja como o relatório ficou! Mas ainda teremos que fazer alguns ajustes, como se seguem exemplificados na figura abaixo.
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Note que fizemos alguns ajustes, como o nome dos campos (Título, Nome do Dependente, Dt. de Nasc, Endereço, Bairro e CEP) e incluímos dois campos do banco de dados, que são o IDADE_DEP (para informar a idade que pedimos o relatório e um dbcalculado (para contar o número de dependentes que tenham a idade solicitada), circulados de vermelho e azul respectivamente.

· Salve este relatório, ele agora esta pronto para ser impresso.

· Ok! Seu relatório está pronto! Vamos Praticar?

· Vamos pedir um relatório de todas os dependentes que tenham 30 anos.

· Clique no botão imprimir [image: image323.bmp], e informe a Data Inicial e Final para Dependência (conforme já vimos anteriormente).

· Clique em OK, e aguarde o sistema gerar o relatório solicitado.

· Clique agora no ícone [image: image324.bmp] que fica do lado esquerdo da nova tela que se abriu para impressão.

· Se a data foi preenchida corretamente, seu relatório vai ficar assim (com nomes diferenciados, é claro...):
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16.0- Auditoria



Através da Auditoria de Sistemas, pode-se verificar qualquer “Inclusão, Alteração ou Exclusão de dados no Sistema de Clubes”, podendo assim realizar o controle total do que foi feito no sistema, alterações indevidas (ou devidas) e por quem foi realizada tal operação. Dentre algumas tabelas do sistema, são elas: Cadastro de Sócios, Cadastro de Convênios, Caixa Estorno, Emissão de Convites, Emissão de Exames, Carteiras Provisórias, Geração de Mensalidades, Geração de Remessas, Lançamento de Carteiras, Ocorrências, Produtos Agendados, Produtos Avulsos.
· Para utilizar a Auditoria

· Para se usar a Auditoria, o usuário que esta logado no sistema, deve ter autorização de senha para acessar o mesmo. Recursos de senha ver

Item 6.4
· Tendo esta autorização, basta acessar o menu Arquivo e o Submenu Auditoria, isto trará a tela da mesma.

· Deve-se definir os parâmetros da auditoria, que se deseja visualizar, e quanto mais campos se passar de informação, mais preciso será o resultado da Auditoria. Para isto temos que informar os campos:

- Nome da Tabela;

- Operação (Inclusão, Alteração e ou Exclusão).

- Intervalo de datas

- Código do Registro

- Nome do Usuário

· Para se obter o resultado, basta clicar sobre o botão Pesquisar, o sistema lhe trará na tela os resultados encontrados, para imprimi-los, clique sobre o botão imprimir.
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Apêndice A


Para que possamos realizar a configuração de modelos de relatórios, precisaremos primeiramente, entender o funcionamento do “Report Builder”, conhecendo cada uma de suas barras de ferramentas, pois é através dele que poderemos editar um relatório, ou ate mesmo definir o formato e campos constantes no mesmo.



O Report Builder é uma ferramenta de criação de relatórios de fácil manuseio, e que nos permite uma ampla mobilidade na criação dos relatórios. Vamos conhecer as ferramentas do Report Builder:

1º. Componentes padrões 
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.
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 Seleciona objeto. Com ele pode-se selecionar qualquer objeto ou campo que esteja no layout do relatório, bem como movê-los de lugar ou alterar o tamanho.


[image: image329.png]


 Texto. Com ele pode-se criar campos de textos (de uma linha) com a denominação de “Label”, que podem ter seus valores setados a critério da ocasião.
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 Memorando. Pode conter um pequeno texto, (com varias linhas).
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 Texto Formatado. Pode conter um texto com formatação.
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 Sistemas de Variáveis. Pode conter algumas variáveis pré-definidas, dentre elas: hora, data, número de paginas, etc.
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 Variável. Insere uma variável que pode ter seu tipo pré-definido, com: inteiro, boolean, data, hora, caracter, etc.
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 Imagem. Cria um campo de imagem, que pode conter uma figura do tipo: jpg, bmp, iço, emf, etc.


[image: image335.png]


 Polígono. Insere um desenho de polígono, que pode ser alterado conforme a necessidade, podendo ser: quadrado, círculo, elipse, retângulo.


[image: image336.png]


 Linha. Insere uma linha horizontal, pode ter seu tamanho, cor e formato alterados.
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 Código de Barras. Gera um código de barras, que pode ter seu valor definido conforme necessidade.


[image: image338.png]


 Check Box. Insere um campo de check Box.

2º Componentes de Dados 
[image: image339.png]
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 DBTexto. Pode-se criar um campo de dados de texto; seus dados podem ser definidos de acordo com os dados constantes no banco de dados do sistema, e podem variar conforme o tipo do relatório.
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 DBMemorando. Armazena um pequeno texto de dados, seus dados podem ser definidos de acordo com os dados constantes no banco de dados do sistema, e podem variar conforme o tipo do relatório.
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 DBTexto Formatado. Pode conter um texto de dados com formatação, seus dados podem ser definidos de acordo com os dados constantes no banco de dados do sistema, e podem variar conforme o tipo do relatório.
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 DBCalculado. Cria um campo de dados, que pode conter cálculos como soma, media, contador, valor Maximo e valor mínimo. Para se obter estes cálculos, clique com o botão contrário do mouse sobre o campo de dados criado, e peça o item “Cálculos...”.
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 DBImagem. Vai inserir um campo de imagem, que conterá uma figura do campo de dados do sistema correspondente.
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 DB Código de Barras. Insere um código de barras, que representara um campo de dados do sistema.
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 DBCheckBox. Insere o check Box que terá seu valor definido através dos campos de dados do sistema.

3º Editar 
[image: image347.png]|[BDERRL
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 Data Pipeline Name. Permite a definição dos dados, ou seja, define onde será obtido os campos de dados; de qual tabela os campos seram extraídos.


[image: image349.png]


 Campo de Dados. Permite definir qual campo de dados utilizaremos para os itens constantes no layout, como, por exemplo, definir o campo que será usado para um DBTexto.

Obs: A barra de ferramentas “Editar”, vai assumir outro formato quando o campo do layout que estiver selecionado for um campo da barra de ferramentas “Componentes Padrão”. Seu novo formato é:


[image: image350.png]|Jlabes



 Setar Valor. Permite a definição do valor (Texto) dos campos, como por exemplo, a do campo de Label.

4º Formato 
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 Fonte. Define o tipo da fonte de um texto.
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 Tamanho da Fonte. Define o tamanho da fonte usada.
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 Negrito. Deixa um texto selecionado em negrito.
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 Itálico. Deixa um texto selecionado no formato itálico.
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 Sublinhado. Deixa um texto selecionado, sublinhado.
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 Alinhar a Esquerda. Deixa um texto selecionado, alinhado a esquerda da tela.
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 Centralizar. Deixa um texto selecionado, centralizado na tela.
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 Alinhar a Direita. Deixa um texto selecionado, alinhado a direita da tela.
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 Cor da Fonte. Modifica a cor de um texto selecionado.
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 Cor de Destaque. Deixa um campo selecionado com a cor especificada.
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  Trazer para Frente. Deixa o campo selecionado a frente dos demais campos que estão sobrepostos.


[image: image363.png]


 Enviar para Traz. . Deixa o campo selecionado atrás dos demais campos que estão sobrepostos.

5º.  Alinhamento ou Espaçamento 
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 Alinhar as Margens Esquerdas. Faz o alinhamento à esquerda dos campos selecionados, tomando como margem base à do primeiro campo selecionado.


[image: image366.png]


 Alinhar os centros verticais. Faz o alinhamento ao centro dos campos selecionados, tomando como centro base o do primeiro campo selecionado.
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 Alinhar as Margens Direitas. Faz o alinhamento à direita dos campos selecionados, tomando como margem base o do primeiro campo selecionado.
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 Alinhar ao topo. Faz o alinhamento ao topo dos campos selecionados, tomando como o topo base o do primeiro campo selecionado.
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 Alinhar os centros horizontais. Faz o alinhamento ao centro dos campos selecionados, tomando como centro base o do primeiro campo selecionado.
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 Alinhar ao Rodapé. Faz o alinhamento ao rodapé dos campos selecionados, tomando como o rodapé base o do primeiro campo selecionado.
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 Espaçar igualmente na horizontal. Deixa os campos selecionados com o mesmo espaçamento entre si na horizontal.


[image: image372.png]


 Espaçar igualmente na vertical. Deixa os campos selecionados com o mesmo espaçamento entre si na vertical.
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 Centralizar horizontalmente na faixa. Alinha os campos selecionados no centro da tela.
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 Centralizar verticalmente na faixa. Alinha os campos selecionados no centro da faixa.

6º. Desenho 
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 Cor de Preenchimento. Permite realizar o preenchimento de um polígono.
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 Cor da Linha. Permite mudar a cor de linha
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 Largura da Linha. Permite mudar a largura de uma linha.
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 Estilo da Linha. Permite mudar o estilo da linha.

7º. Componentes Avançados. 
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[image: image381.png]


 Região. Permite realizar uma agregação de campos, os quais podem ser movidos juntos ao se mover à região que os contém.
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 Sub-Relatório. Permite criar um novo relatório dentro de um já existente, ou seja, um relatório integrado e acessado através de outro.



Apartir de agora, que você já possui conhecimento das ferramentas de criação e configuração de relatórios, podemos passar para a criação de um Relatório propriamente dito. Nesta fase, não mostraremos a descrição passo a passo, por isso se for necessário uma explicação mais critériosa, recorra ao Capitulo 15 . Gerador de Relatórios, deste manual.


Obs: Para demonstração, criaremos um modelo de relatório, de Exames Médicos para Visitantes. Então vejamos:


1º. Acessar o menu Configurações, e o SubMenu Modelos de Relatórios, e a aba de controle relatórios.


2º. Clicar no Botão [image: image383.png]


 Editar o Layout dos Relatórios do campo  Exame Médico de Visitantes.


3º. Clique sobre o Botão “Texto” [image: image384.bmp] e logo em seguida clique sobre a área de “Detalhe” do layout do relatório. No campo Setar valor. [image: image385.png]|Jabes ]



 , digite “EXAME MÉDICO”, ajuste a fonte para negrito sublinhado tamanho 18.

4º Repita o passo três (3), para os campos “Data de Emissão, Validade, Sócio, Convidado e Assinatura do médico”, mas defina a fonte como tamanho 12.

5º Clique no Botão “Polígono” [image: image386.bmp] e logo em seguida clique sobre a área de “Detalhe” do layout do relatório, clique com o botão contrario do mouse (direito) sobre o Polígono, e marque a opção Enviar para Traz. Defina a forma do polígono para que seja um quadrado, arraste-o e aumente o tamanho, de forma a enquadrar todo o Exame Médico. Crie outro polígono com os mesmos padrões, logo abaixo deste. Veja como deverá ficar na figura abaixo.
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6º Clique sobre o Botão “Linha” [image: image388.bmp], e logo em seguida clique acima do campo Assinatura do Médico, aumente ou desloque-a para melhor se enquadrar. Esta linha será usada para o médico assinar sobre ela.

7º. Clique sobre o Botão “Texto Formatado” [image: image389.bmp], e logo em seguida clique no layout  logo abaixo do campo Convidado, aumente ou desloque-o para melhor se enquadrar. Clique com o botão contrario do mouse sobre este novo campo, e escolha a opção “Editar”, ao se abrir o editor, digite o seguinte texto “OBS: O Exame Médico deve ser realizado em Traje de Banho e sem óleo no corpo, normas do Dep. Médico do Clube"

8º. Clique sobre o Botão “DBTexto” [image: image390.bmp], e então clique sobre o layout, a frente de cada um dos campos “Texto” existentes. Então, clique sobre o botão editar [image: image391.png]|[BDERR

Rl



, e defina o campo de DADOS correspondente a cada um dos DBTextos, inclusos.

9º. Clique sobre o Botão [image: image392.bmp] “DB Código de Barras”, e então clique no layout, dentro do segundo polígono existente. Clique com o botão contrário do mouse sobre o código de barras criado, e desmarque a opção “imprimir código legível”; vá ao botão editar, e defina o campo de DADOS, como sendo Código_Acesso.

Veja como ficará o Relatório pronto! 
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10º. O modelo de relatórios está pronto. Sendo assim, basta somente salvá-lo e fechar, deideixando o modelo como configurado.
APÊNDICE B

[image: image394.png]



Realizando uma consulta Genérica.



Pode-se realizar uma Consulta Genérica de todos os itens do sistema, para isto o mesmo possui uma Consulta representada pelo botão 
[image: image395.png]


 em cada uma  de suas telas.



A efeito de demonstração, faremos uma consulta de todos os Associados que se associaram em data posterior ao dia “01/02/08”, e que sejam do sexo Feminino. Para realizarmos uma consulta destas, teremos que acionar a Consulta Genérica através da tela de Cadastro de Associados, uma vez visto que estes itens se relacionam a parte cadastral do sócio.

Então sigamos os seguintes passos:


1º. Clicar no botão de consulta, estando dentro da tela de Cadastro de sócios  
[image: image396.png]




2º. No combo Campo, definiremos o item Dt_Associacao; no combo “Operador”, definiremos o item Maior que; na caixa de texto Valor, definiremos “01/09/08”.


3º. Marque a caixa de verificação “E”;


4º. No segundo combo Campo, definiremos o item “Sexo”; no segundo combo “Operador”, definiremos o item Igual a; na segunda caixa de texto Valor, definiremos F;

Veja como se deve ficar:
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5º. Clique no botão “Totalizar”, repare que no rodapé da tela estará aparecendo o total de registros encontrados nesta pesquisa. No nosso exemplo é de 01 registro.

6º. Clique no botão “Pesquisar” o sistema trará a lista de pessoas encontradas, que fizeram matricula com data posterior a “01/09/08” e que sejam do sexo “Feminino”.

7º. Você poderá fazer sua consulta nesta listagem que aparecera, ou então clicar no botão “OK”, fazendo assim com que o sistema volte à tela de cadastro de Associados, e você poderá clicar no botão “Folha de Dados”  
[image: image398.png]


, que trará a listagem ao cadastro de pessoas, como se segue a figura abaixo.

[image: image399.jpg]L Aclon - Adm. Clube OnLine - [Cadastro all

Arquiv Utitérios Operagdes Configuragies Maduos Cadastros Audiares Ajuda Sair

$ 106 T

ErEE E I e | s | e | Reeones | A | Bl
Cd T __[1d Apresentadot + InformagBes do Associado ——————————— I Situag§o —
e Hudorga o
110406 [tsmarz008 =] [0 [
84095 Cod Classiicagdo / Posto Alterar Sit.
152108
Eo
Foe SR
oo pr
=l #
m Empresa em gue tisbalha / Convénio de desconto.
@ 8 8 | validade Cc
Comentério breve (Uso Gengrico) Carteira Valida.
T
Enderege: ScLRN 7095L ¢ APTO 103 Witeii 0 i
Ern e Coluarsu143511 e
Fone Comerciak 546371 Data Nascimento: 2531574 Data para atuaizacao
_'—I Informagdes Cadastais do Associada [ Comentarios e Observagdes | Comentarios adicionas |
“<rn O X[d[v][E G[> a]a &

Dsudrior Waster (101 - ARER.-Secretaria) B Frogsios | [Versaor 5.45.0.269





8º. Você poderá acessar cada um dos sócios da lista de folha de dados, através dos botões 
[image: image400.png]
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; ou clicando sobre um nome correspondente.

APÊNDICE C
Criando um Modelo de Carteirinha



Através do item Emissão de Carteirás em Modelos de Relatórios, pode-se criar diversos modelos de carteirinhas, mas para isto precisamos configurar os mesmos, e podemos fazer esta configuração, através do botão 
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 Editar o Layout dos Relatórios.

· Configurar modelo com layout pré-impresso em papel Speed.

1º. Clicar no botão 
[image: image405.png]


; para acessar a tela de construção de Relatórios.

2º. Configurar as medidas do papel Speed; para isto temos uma seqüência de passos a ser seguida:


2.1. Acessar o menu “Arquivo”, e o sub-menu “Configura Pagina...”, isto trará a configuração de pagina do relatório.


2.2.Na aba de controle “Tamanho do Papel”, informe no combo correspondente, o tamanho correto do papel Speed, se “A4”, “Carta”, “A5”...

2.3. Na aba de controle “Layout”; informe o “Número de Colunas” que o papel Speed possui, a “Largura das Colunas”, a “Posição da Coluna 1, da Coluna 2, etc” e informe também o “Espaçamento das Linhas”.

2.4. Na aba de Controle “Margens”, defina a medida do “Topo”, a da “Base” (esta medida só deve ser alterada, caso o rodapé do papel seja muito curto, caso contrário, mantên-se o padrão do sistema), a medida da margem “Direita” e “Esquerda”.



 Veja como obter estas medidas através do seu papel Speed, e como defini-las na Configuração de Pagina. Obs: todas as medidas devem estar em milímetros. 
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3º Observe que neste desenho exemplo tem apenas o layout pré-impresso das carteirinhas; devemos preenchê-las com os dados correspondentes; “Nome, Categoria ou Código, Foto e Código de Barras que costuma ficar no verso, dependendo do layout do Speed”. É claro que se podem definir outros campos conforme a necessidade.

4º. Para definir estes campos siga os passos abaixo:

4.1. Clique sobre o “Botão Texto” 
[image: image408.png]


 que se localiza na barra de ferramentas na parte superior da tela; e posteriormente clique sobre o layout em branco da carteirinha; isto incluirá um “label” (texto), que pode ser deslocado de posição e renomeado ao seu critério, para isso basta setar seu valor, na caixa de texto correspondente, conforme circulado em azul no desenho abaixo.
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4.2. Clique sobre o “Botão  DBTexto” 
[image: image410.png]A



  que se localiza na barra de ferramentas;  e posteriormente clique sobre o layout em branco da carteirinha; isto incluirá um “DBTexto” (campo de dados), que pode ser deslocado de posição e ser definido de acordo com os campos de dados do sistema, para isso basta setar o combo com o campo correspondente, conforme circulado em azul no desenho abaixo.
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4.3. Clique sobre o “Botão  DBCodigo de Barras” 
[image: image412.png]


  que se localiza na barra de ferramentas;  e posteriormente clique sobre o layout em branco da carteirinha; isto incluirá um “DBBarCode” (Código de barras), que pode ser deslocado de posição e ser definido de acordo com o campo correspondente ;para isso basta setar o combo “Data to be encoded” , conforme circulado em azul no desenho abaixo.

4.4. Clique sobre o “Botão Imagem” 
[image: image413.png]


 que se localiza na barra de ferramentas;  e posteriormente clique sobre o layout em branco da carteirinha; isto incluirá um “Image” (Campo de Imagem), que o sistema preenchera automaticamente com a foto da pessoa, caso a mesma já esteja inclusa no cadastro  do sistema. Veja demonstração no desenho abaixo.

Obs: Pode-se clicar com o botão contrário do mouse sobre o “Campo de Imagem”, e definir uma figura fixa, como por exemplo, a Logomarca de sua empresa, em caso de não se ter o papes Speed pré-impresso.

5º. Acesse o menu “Arquivo” e o sub-menu “Salvar Como”, e salve seu layout de carteirinhas, que já se encontra pronto! Agora você pode imprimir suas carteirinhas conforme necessidade; e se quiser configurar o layout do verso, basta seguir o mesmo processo.
Apêndice D
  
[image: image414.png]


Cadastrando um Convênio no Programa Cobrança.


Os Convênios são as formas de se realizar a cobrança dos associados, eles podem ser convênios firmados com o banco, (Boleta Registrada, Debito em Conta, etc...) ou convênios simples (Boleta não registrada, Pagamento na secretaria, etc...). Através do cadastramento dos convênios, que definiremos os tipos de processo de remessa e de baixa dos arquivos de cobrança. O sistema já possui os tipos de processos cadastrados que são eles:

· Processo de remessa Bancária.


    01 - Banco Real ( Arquivo Boleta

    02 - B. Brasil ( Arquivo Boleta

    03 - BRB ( Arquivo Boleta

    04 - Caixa Econômica ( FEBRABAN - POUP

    05 - Banco do Brasil ( FEBRABAN150
    06 - Caixa Economica ( FEBRABAN150
    07 - Banco de Brasilia ( FEBRABAN240
    08 - Banco Real ( FEBRABAN150
    09 - Impressora Matricial ( Boleta

    10 - Impressora Lazer - Caixa Econômica ( Boleta

    11 - Impressora Lazer - Banco Real ( Boleta

    12 - Impressora Lazer - Banco BRB ( Boleta

    13 - Impressora Lazer - Banco do Brasil ( Boleta

    14 - Banco do Brasil ( Carnet
    15 - Banco do Brasil ( DCO Identif Manual
    16 - Banco do Brasil ( Fopag
    17 - Banco de Brasilia ( FREBRABAN240 Internet
    18 - Banco do Brasil ( Carne semi-acabado

    19 - Impressora Lazer – B. Brasil Registrado ( Boleta

    20 - Impressora Lazer Caixa ( Boleta –N.Nº. 18pos

    21 - Impressora Lazer Unibanco ( Boleta sem REgistro
    22 - Banco Real ( Arquivo boleta Registrada
    23 - Banco Real ( Arquivo Carnet s/ registro

    24 - Bank Boston ( Arquivo Boleta

    25 - Impressora Lazer HSBC ( Boleta

    26 - Carnê Secretaria

    27 - Banco do Brasil ( Carnê auto envelopado devolvido

    31 - Bradesco ( Boleta impressa

    32 - Banco Itaú ( arquivo

    35 - Sicredi – Impressão Matricial

    36 - Layout Ômega – Praia Clube

· Processo de Baixa Bancária

   01 - Banco Real ( 400

   02 - Banco Real ( Reduzido

   03 - BRB ( Arquivo Boleta

   04 - B. Brasil ( Fopag_Previ
   05 - FEBRABAN

   07 - FEBRABAN240 ( BRB Debito em Conta

   08 - CNAB240 ( Caixa Boleto Laser
   09 - Boleta Pre-Impressa ( BRB

   10 - FEBR. ( 150: BB SysClube

   11 - FEBR. ( 150: BB ABCClub  Despesas

   13 - B. Brasil ( Boleto Laser

   15 - B. Brasil ( DOC Identif Manual
   16 - B. Brasil ( Arquivo Boleta

   17 - B. Brasil ( Boleto Laser Registrada

   18 - CNAB240 ( Caixa B. Laser N. Nº. 18 pos 
   19 - CNAB400 ( INUBANCO –B. LASER
   23 - Banco Real ( Arquivo Carnet s/ registro / Layout

   24 - Bank Boston ( Arquivo Boleto

   25 - HSBC

   30 - Bradesco ( Arquivo boleta

   31 - Bradesco ( Boleta Impressa

   32 - Banco Itaú ( arquivo

   33 - Banco Real ( arq. Boleta CNAB 240

   34 - Bradesco ( DCO

   00 - Sem Retorno

Caso seja utilizado pelo clube, qualquer outro tipo de processo de remessa ou baixa, o mesmo deve informar a Pacto Soluções Tecnológicas, para que o providencie.

· Para Proceder ao Cadastramento de um Convênio de Cobrança

· Acesse o programa Aplicativo Cobrança,  a senha é a mesma utilizada para entrar no programa de clube Aclon.

· Ao entrar na tela do sistema, clique sobre o Botão Convênio  
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. 

· Logo em seguida clique sobre o Botão Novo 
[image: image416.png]


, isto fará com que o sistema entre em  modo de inserção, para começarmos a cadastrar os dados do convênio.

· No Campo Código, digite um código de identificação para o Convênio, de preferência siga uma seqüência, então para este caso coloque o número “1”.

· No campo Nome do Convênio, digite o nome do mesmo, de forma a identificá-lo melhor, por exemplo, se é um convênio para cobrança de debito em conta corrente ao quinto dia útil do mês pelo Banco do Brasil, defina o nome como sendo: “Débito em Conta B. Brasil – 05”.

· No campo Nº Conv. , digite o código do convênio estabelecido entre o clube e o Banco correspondente.

· No campo Seq. Arq. Defina o número do seqüencial de remessa em que se encontra com o banco, ou seja, quantas remessas deste convênio que já foram geradas.

· O campo Convênio Pai, serve para definir outro convênio que controle o seqüencial de arquivo; ou seja, se você tem um convênio firmado com o banco, para debito em conta, mas você quer ter dois convênios de debito em conta cadastrados no sistema, um para debito no dia 05 e outro para debito no dia 10, então você deve definir no cadastro do convênio do dia 05, o seqüencial da remessa, e no cadastro do debito do  dia 10, você não informa o seqüencial, mas informa o convênio Pai, como sendo o convênio de debito do dia 05, ou seja, o sistema vai passar a usar o seqüencial do convênio do dia 10, como sendo o mesmo do seu conveio Pai, que no caso será o Conveio do dia 05.

· Na parte de Agencia Bancária, devesse definir os seguintes itens:

· Código do Banco (onde foi feito o convênio)

· Nome do Banco (onde foi feito o convênio)

· Tipo de Processo de Baixa (de acordo com o tipo de processo, ver os processos existentes no começo deste apêndice).

· Tipo de Processo de Remessa (de acordo com o tipo de processo, ver os processos existentes no começo deste apêndice).

· Na Parte de Empresa, devesse definir os itens da mesma:

· Nome da empresa (Clube)

· Endereço da empresa

· CGC

· Cidade

· CEP
· Caso seja um convênio de cobrança por emissão de boleta, e seja necessário a cobrança de multas e juros, deve-se preencher os campos respectivos Multas Juros Mês.

· No Campo Mask Remessa, deve-se definir a extensão do arquivo que será gerado no processo de remessa. Por exemplo; “*.rem”, assim se o nome do arquivo for “Remessa20020314” o sistema acrescentara a extensão, ficando “Remessa20020314.rem”

· No Campo Mask Retorno, deve-se definir a extensão do arquivo de retorno que vira do Banco. Por exemplo; “*.ret”, assim o sistema ira procurar por arquivos que contenham esta extensão, como por exemplo: “Retorno20020314.ret”

· O Campo Formato do Arquivo de Remessa serve para definir o formato do arquivo que será gerado para envio ao banco, por exemplo: "Remessa_"yyyymmdd  as aspas são necessárias, para definir o texto, e fora delas, colocasse o formato de como deve aparecer a data. Por exemplo, uma remessa gerada no dia 10 de março de 2002, terá o nome definido como sendo: Remessa_20020310.

· O campo Diretório p/ Gravar Arquivo de Remessa deve conter o diretório onde será gravado o arquivo de remessa gerado, por padrão podemos adotar como sendo s:\Aclon\Cobrança\Remessa\dco  ou outro diretório a escolha.

· O campo Diretório p/ Ler Arquivo de Retorno deve conter o diretório onde será gravado o arquivo de Retorno recebido do Banco, por padrão podemos adotar como sendo s:\Aclon\Cobrança\Retorno\dco ou outro diretório a escolha.

· O campo Layout de Impressão deve conter o diretório e nome do arquivo de Layout, em caso mudança no formato do layout de impressão de um dos processos de remessa de boleta laser.

· O campo mensagem pode ser preenchido com a informação: %MORA% para juros de mora, e %DATA% para Data de Vencimento, no caso do uso de convênio por Boleta, para que apareça os juros e data na Boleta.

· Ao termino do preenchimento, deve-se salvar os dados clicando sobre o botão “Salvar” 
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Veja um exemplo da tela de Cadastro de Convênio.!
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Configurando o Programa de Acesso “AclonAcesso”


O Aclon_Acesso” é um programa aplicativo, integrado ao sistema de Clube Aclon,  que realizará o controle de entrada e saída dos associados ao Clube, realizando também a consistência dos sócios que estão com pagamento em dia, com exame médico em dia, controle de entrada de Convidados, etc..


Para fazer uso correto do programa de controle de acesso, devemos configurá-lo primeiramente, para isto siga os passos seguintes:

· Acesse o Menu Auxiliar, e o subMenu  Opções, você entrara na tela de configuração do Sistema.

· Clique então sobre a aba de Controle Config Geral, nesta tela você devera configurar os itens:

· Quantidade de dígitos do Título, 0 se for variável ou então defina a Quantidade de dígitos a ser usada.

· Máximo em Segundos para ficar exibindo a tela de mensagem de acessos bloqueados, dentre o período acima descrito

· Tempo mínimo entre um acesso e outro COM bloqueio: tempo definido para o associado não acessar o clube duas ou mais vezes dentre este período. O objetivo desta opção, é para que não seja gravado no Banco de Dados as várias tentativas que são feitas quando um acesso é bloqueado.
· Tempo mínimo entre um acesso permitido SEM bloqueio mostrando QUANTIDADE neste intervalo: defina aqui o tempo permitido para que o associado adentre ao clube sem que haja o bloqueio do acesso, mas mostrando a mensagem da quantidade de acessos realizados naquele período de tempo.

· Vale ressaltar que todos os tempos devem ser especificados no formato: Hora : Minutos : Segundos. Exemplo: Caso se deseje restringir mais de 1 acesso dentro do prazo de 5 minutos com bloqueio, deve-se preencher o campo “Tempo mínimo entre um acesso e outro COM bloqueio” com o formato: 00:05:00, ou se por uma hora: 01:00:00 e assim sucessivamente.

· Caso queira que um determinado cartão possa acessar desconsiderando os tempos acima, deve-se escrever a palavra < LIBERAÇÃO > em qualquer parte do nome do associado à ser sempre liberado.

· Veja exemplo na figura abaixo.
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· Na aba de Controle Outros, você poderá configurar os itens:

· Liberação pelo Micro com Catraca padrão XPTO: Informe se a liberação poderá ser liberada pelo micro com a Catraca padrão XTPO. Especifique o número do coletor, do Canal de comunicação com a catraca e ainda se irá gravar direto ou se será uma catraca com retorno.

· Liberação pelo Micro usando PARALELA ou SERIAL: Marque esta opção, somente se a liberação será feita através de porta PARALELA ou SERIAL.

· Usa código de Barras com 10 Digitos para Codigo Alternativo: Marque para que o sistema considere o código alternativo do associado, no momento da entrada.

· Exibir foto Ampliada: Marque caso deseje que a foto do associado apareça em modo "FullScreen" ou "Tela Cheia" no módulo de Acesso.

· Não mostrar informação de parentesco: Marque caso deseje que a informação de parentesco não seja mostrado quando determinado dependente acessar o clube.

· Este computador está em modo de SOMENTE CONSULTA?: Marque esta opção caso deseje que este terminal de acesso seja somente de consulta.
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· Na aba de Controle Mensagens, você poderá configurar os itens:

· Mensagem slogan do Clube: Informe aqui a Mensagem que será fixa na tela de acesso aos associados.

· Esse Terminal Valida Acesso pela Turma: Marcando esta opção, o terminal validará o acesso de determinado aluno pela Turma de Escolhinha ao qual este pertence.

· Função desta Estação de Trabalho: Informe a função desta estação de acesso, se; Portaria, Piscina, Posto Médico, Sauna ou Acad. Musculação.

· Código deste Local: Informe o Código desta estação

· Sentido: Informe o Sentido, se; I - Indefinido, O - Esperado pelo Sistema, E - Entrada, S - Saída ou se T - Tela de Solicitando.

· Bloquear Dupla Entrada ou Dupla Saida  << somente Portarias >>: Bloqueia a dupla entrada ou saída de determinado associado.

· Mensagem para quando DV ou VIA não conferem: Especifique a mensagem caso o DV (Dígito Verificador) ou a VIA da atual carteira não conferem com a gerada em sistema.

· Mensagem para Escolhinha / Atividades Vencidas: Especifique a mensagem para informar ao aluno quando houver escolinha com mensalidades vencidas.

· Mensagem para acessos bloqueados - Tela de Mensagens: Especifique a mensagem que será mostrada quando houver um acesso bloqueado.
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· Na aba de Controle Tela de Descanso, você poderá configurar os itens:

· Ativar tela de descanso: Marque para ativar a "Proteção de Tela", ou Tela de Descanso do Aclon Acesso.

· Intervalo de tempo entre uma foto e outra: Informe aqui o intervalo de tempo que será mostrada uma foto e outra.

· Caminho para as fotos: Especifique em que local está as fotos à serem mostradas, caso a Tela de Descanso esteja ativada

· Informe a parte principal do nome do arquivo: Informe a parte principal do nome do arquivo de fotos.

· Informe a quantidade de fotos: Informe ainda a quantidade de fotos à serem mostradas no intervalo determinado.
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· Na aba de Controle Ponto, você poderá configurar os itens:

· Grava Arq. Txt para Ponto: Marque SIM, caso utilize sistema de Ponto, e para que seja gravado no sistema um arquivo de Txt (Texto) para os acesso do Ponto.
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· Na aba de Controle Saída Paralela, você poderá configurar os itens:

· Esperar giro da catraca: Marque caso deseje esperar a finalização (ou o início) do giro da catraca.

· Tempo para acionamento da catraca em Milisegundos: Informe o tempo (em milisegundos) para o acionamento da catraca.

· Número do relê para acionamento da (ENTRADA): Informe o relê para acionamento da Entrada.

· Tipo do Relê de Retorno: Especifique o Tipo do Relê de Retorno da catraca, se no Final do Giro ou no Começo do Giro.
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· Na aba de Controle Serial, você poderá configurar os itens:

· Aciona a catraca serial <<PACTO>>: Marque caso esteja utilizando a catraca serial PACTO. Especifique a Porta de saída serial bem como o tempo em milisegundo para o relê ativo.

· Leitor Serial 1: Informe aqui qual a porta que será utilizada para o dispositivo, bem como o seu sentido de acesso, se; E - Entrada, S - Saída, O - Esperado ou se I - Indefinido

· Leitor Serial 2: padrão << SAÍDA >>: Informe também a porta do segundo dispositivo. Por default (padrão), esta opção já vem marcada com o Sentido de Acesso "SAÍDA".

· Usa catraca serial <<TRIX>>: Marque caso esteja utilizando a catraca serial TRIXX. Especifique a Porta de saída serial bem como o tempo em milisegundo para o relê ativo.

[image: image445.emf]

· Na aba de Controle Colleter, você poderá configurar os itens:

· Ativa Monitoração COLLETER: Marque para que seja ativado a monitoração através de um Coletor.

· Está usando COLLETER C/ HUB: Marque caso esteja sendo usado um COLLETER com HUB.
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· Na aba de Controle Inner, você poderá configurar os itens:

· Usar Catraca Inner: Marque se está sendo usado a catraca Inner, especificando também qual o canal de comunicação com a catraca bem como seu Coletor.
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· Na aba de Controle Digital NeoKoros, você poderá configurar os itens:

· Ativar Módulo Biométrico << NEOKOROS >>: Marque caso se faça uso de algum módulo de Digitais ou Biometria da NeoKoros.

· Nome Servidor: Especifique o endereço do servidor NeoKoros, bem como a porta de comunicação.

· Gravar Log.: Marque caso deseje que o sistema gere um log para os acessos realizados pelo sistema NeoKoros.

· Descrição do Leitor só de Cadastro: Especifique aqui a descrição resumida do Leitor que só efetua o cadastro no sistema.
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· Na aba de Controle Adt, você poderá configurar os itens:

· Usar Leitor ADT  MX45: Marque a opção caso esteja sendo feito o uso de um leitor do tipo ADT MX45.
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· Na aba de Controle Passo, você poderá configurar os itens:

· Ativar Catraca Passo: Caso esteja usando uma catraca Passo, deve-se marcar esta opção.

· Usar Duas Telas para visualização de Foto?: Marque para que seja usado duas telas para a visualização da foto do Associado.
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· Na aba de Controle Estacionamento, você poderá configurar os itens:

· Ativar controle de Vagas no Estacionamento: Marque esta opção para que seja utilizado o sistema de Controle de Vagas no Estacionamento.

· Limite de Vagas que podem ser ocupadas por TÍTULO na semana: Especifique o Limite de Vagas que determinado título pode ocupar POR SEMANA.

· Limite de Vagas por TITULO no final de semana: Especifique o Limite de Vagas que determinado título pode ocupar no FINAL DE SEMANA.

· Limite de Vagas para não Sócio: Especifique ainda, qual o Limite de Vagas para os que não são sócios do clube.
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· Na aba de Controle Henry, você poderá configurar os itens:

· Usar Catraca Henry: Marque aqui, caso esteja usando uma catraca do tipo Henry.

· Usa controle de entrada e saída na catraca: Marque a opção para que seja usado um controle de entrada e saída na catraca.
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Instalação do SQL2000 - SERVIDOR

Sistema Administrativo de Clube On-Line

Siga a Ordem dos Menus para Concluir a Instalação com Êxito !!

1º Instalação do Banco de Dados!

Ao clicar nesta opção, aparecerá a seguinte tela:
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Click então no Item “Install SQL Server 2000 Componentes” conforme indicado na figura acima.

Logo em seguida, aparecera outra tela, a qual você deverá marcar a opção: “Install Database Server”, conforme indicado na figura abaixo.
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Nas telas a que se seguirem, pressione sempre o Botão “Next”, até que você veja a tela igual a figura abaixo.

Obs: caso você passe  telas a mais, é so clicar no Botão “Back” para retornar a tela desejada.
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Marque a opção “Typical”, conforme indicado na figura acima, e depois continue pressionando o Botão “Next”, até localizar a tela abaixo.
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Marque a opção “Use the Local System account”, conforme indicado na figura acima, e depois continue pressionando o Botão “Next”, até localizar a tela abaixo.
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Marque a opção “Mixed Mode (Windows Authentication and SQL Server Authentication)”, conforme indicado na figura acima, e nos campos “Enter Password e Confirm password”, informe a senha “********” Conforme indicado na figura acima.


Agora é so clicar no Botão “Next”, até o termino da instalação.

2º. Configuração do Banco de Dados


Ao clicar nesta opção, aparecera, duas telas, uma indicando o que você deve fazer, e outra a qual você deve configurar. Veja figuras abaixo:
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Nesta tela, você deve marcar a opção “Auto Start”, e clicar no Botão “Start / Continue”. E depois, fecha-la clicando no menu, conforme indicado na figura. Então você deve clicar no botão “Fechar”, conforme indicado na figura, mas só depois de ter executado as tarefas as quais ela se refere.

Apartir de então, o sistema ira realizar a configuração automaticamente.

3º. Instalar Aclon


Nesta fase, basta você concordar com os itens solicitados, ou seja sempre click no Botão “Next”, ate vizualizar a tela abaixo:

Nesta tela, você deve marcar a caixa de seleção, destacada na figura ao lado, e clicar no Botão “Finish”.


Bom apartir de agora, o seu sistema Administrativo de Clube On-Line, esta instalado; mas para usa-lo, você precisa habilitar e personalizar sua copia, para isto prossiga no menu seguinte nº4:

4º. Habilitação da Copia do Sistema.

Ao aparecer a tela da Habilitação do Sistema conforme figura abaixo, prossiga com os seguintes passos.

· marque o botão de opção “Reset Remoto”, conforme figura abaixo, e logo em seguida click sobre o botão Executar.
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· Agora, indique em que Diretorio esta isntalado seu sistema, no caso será c:\ACLON\ conforme indicado na figura abaixo.

[image: image440.png]Diretério da autarizago 3
e actont =

cancela_|





· Agora você terá que entrar em contato com a Pacto Soluções Tecnológicas, pelos telefones de Suporte [ (0xx62)3251-5820 ]para passar as informações contidas na tela seguinte que lhe aparecera conforme figura abaixo.


Estas informações são apenas um exemplo, as reais informações, serão diferenciadas.


· Ao passar estas informações, você estará recebendo um código de Reset, e um novo número de serie, digite-os nos campos correspondentes, conforme figura acima.

· Ao termino, o sistema lhe mostrara uma mensagem indicando que a execução do programa foi Habilitada. Agora sim você poderá  fechar este programa e utilizar o Sistema Aclon corretamente.
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Instruções para Instalação do ACLON - CLIENTE 

Sistema Administrativo de Clube On-Line

Siga a Ordem dos Menus para Concluir a Instalação com Êxito !!

Obs: Antes de instalar o sistema em sua maquina cliente, verifique se sua rede esta conectada via protocolo TCP/IP. Atente-se também ao fato importante de se realizar o compartilhamento (acesso completo) da pasta “c:\Pacto” de sua maquina Servidora do Sistema.

1º. Efetuar o Mapeamento do S:

Vá até a pasta C:\Pacto\Aclon\Instalacao\Aplicativos e encontre o arquivo chamado MapS.bat. Clique com o botão direito sobre este e clique em editar. Após editar o arquivo, vá até o local onde esteja escrito a palavra server e coloque o nome do servidor onde o aclon está instalado, clique em salvar e execute o arquivo.
2º. Instalar BDE-CLIENTE

Com o diretório S: mapeado, acesso S:\Aclon\Instalacao\Aplicativos e na pasta BDECliente, execute o arquivo com o nome de SETUP.EXE, e o programa BDE irá ser instalado no seu computador após algumas telas.
3º. Criar atalhos no desktop


Vá agora até a pasta S:\Aclon\Executaveis e crie atalho no seu desktop dos 3 programas chamados de: Chama_Aclon.exe // Chama_AclonAcesso.exe e Chama_Cobranca.exe

Pronto, o Aclon na máquina Cliente está instalado.[image: image442.png]
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