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1. apresentag@o

O presente documento tem como objetivo auxiliar o administrador de um clube na utilizacdo do Portal
FADU. Pretende-se, assim, esclarecer as didvidas mais frequentes e apresentar os passos a realizar nas
tarefas mais comuns da administracdo dos clubes.

O primeiro passo para que os clubes possam aceder ao Portal FADU é o envio do Formulario de
Pré-Registo
Este formulario deve ser carimbado e assinado pelo Presidente ou Tesoureiro (ou similares, quando
ndo aplicaveis esses cargos) do Clube. Deve vir acompanhado da Ata de Tomada de Posse (ou
Declaracdo da Instituicao de Ensino Superior, nos casos dos clubes representativos de IES)

O formuldrio identifica um administrador. A FADU dara a esse administrador, entretanto registado no

Portal FADU, a possibilidade de gerir o clube
Nessa gestdo estd incluida a transmissdo ou anulacdo de funcdes de administracdo para qualquer
outro agente registado, a validacdo de agentes registados pelo clube, a edicdo dos dados do clube,
a inscricdo de equipas e agentes em eventos da FADU.

O acesso a pagina do clube é feita através do perfil pessoal do administrador (Ver 2.1.1)

As acoes dos administradores de um clube vinculam financeira, disciplinar e desportivamente esse
clube.

A FADU verificara se todos os campos estao devidamente preenchidos
Quando assim for, e desde que o clube ndo tenha dividas a FADU, o registo de clube passara de
“Em aprovacdo” para “Ativo"”, podendo a partir daf efetuar inscricdes em eventos e provas

Este € um manual em construcdo, que acompanhard o desenvolvimento de funcionalidades do Portal FADU
Ultima actualizac&o: 16 de Outubro 2017
Em caso de duvida, contacte:

email. desportivo@fadu.pt
telf. (+351) 217 818 160
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2. portal FADU
2.1 Acesso

0 acesso ao Portal FADU, é feito através do endereco de internet www.portalfadu.pt

Assim, para criar uma conta no Portal FADU devera clicar em “Novo Registo” (para mais informagdes,
consultar o guia dos agentes).

Autenticacao

Bem-Vindo ao Portal do Desporto
Universitario

Efectue Log In para ter acesso a mais
funcionalidades

utilizador ou email
palavra-passe

*

[CIManter sess3o iniciada

Criar novo registo

Recuperar palavra-passe

Caso ja tenha uma conta criada, pode aceder ao seu perfil através do email/nome de utilizador e
palavra-passe com que criou a conta.

De notar que este primeiro passo apenas serviu para criar uma conta. Para poder participar em provas
oficiais deve efetuar o seu registo, completando os dados solicitados e inserindo os documentos também
solicitados (foto tipo passe e documento de identificagdao)

Para recuperar palavra-passe, clicar em “Recuperar palavra-passe”

No Portal FADU o administrador do clube tem acesso as sequintes funcionalidades:

O Meu Perfil
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2.1.1 Clube FADU - Administrador

Classificacao
Acesso as classificagdes do Troféu Universitario de Clubes, Medalheiro e Eventos (em breve)

Eventos
Onde se efetuam as inscricdes nas provas e se verificam resultados de provas anteriores

O Meu perfil
Visualizacdo do perfil (igual para todos os agentes que se registem no Portal FADU), onde é possivel
verificar o estado do seu perfil, o histérico de atividade no Portal FADU e as inscricdes efetuadas em
eventos e provas

Os Meus Clubes
Menu de acesso radpido aos clubes a que o agente pertence

Rankings (em breve)
Declarcdes (em breve)

Disciplina (em breve)

1D FADU: [ ]
Nome: -
Nome Preferencial: -
Nome Utilizador: -
Estudante: [ |
Email I
Nimero do doc. identificagdo: 1111111
NIF:

Telemovel: 111111111
Idade: 116 anos (01/01/1900)
Género: Masculing
Nacionalidade: Portuguesa
Naturalidade: Estrangeiro

Data de registo:
Modalidades favoritas:

Clubes que representa:

Documentos:

Administrador dos Clubes:

18/02/2015 {20 meses)

No perfil do administrador, no final aparecerd o nome dos clubes dos quais é administrador. Para ter acesso a
pagina do Clube FADU, podera clicar ai, ou aceder através do menu “Os meus clubes".
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2.1.2 editar perfil de Clube FADU

E possivel editar os dados do Clube FADU.

Na primeira utilizacdo é obrigatéria a introducdo de todos os Atencao!

dados solicitados, bem como os dos trés dirigentes que vao

representar o clube perante a FADU. Para adicionar os 3 Os trés dirigentes ndo necessitam de
dirigentes, basta clicar na zona do IDFADU e procurar os possuir uma conta de agente formal

dirigentes de entre os agentes “associados” ao Clube FADU (com foto)

Presidente: Documentos
-1 C | Selecionar
&k Documentos a submeter:
& (a@a.pt | | . |
« e O emblema (logotipo) do clube
= 1234578 T .
" d - Apdlice de sequro desportivo
E [zl Consultar condic¢des de seguro no link:
e T http://www.fadu.pt/institucional/outros/seguro-desportivo
Selecionar
&b | - Ata de tomada de posse no caso de o Clube
Q bab.pt FADU ser uma AAEE
L 111111111
B 123457 - no caso de o clube ser uma IES/EES, a
o e declaracdo da IES/EES a designar a estrutura
: responsavel
Responavel do Desporto:
& |1 | Salecionar
ab ' ' Pode fazer o upload de novos documentos:

- Selecionar o tipo de documento

D

b@b.pt
111111111

= - Selecionar os documentos correspondentes e
B |123456
v

_ aguardar que o link do documento surja
_2[};’18;'2013

Documentos:
IMPORTANTE: Selecione primeiro o tipo de documento antes de escolher o
ficheiro 55 & permitido wn ficheino por cada fipo. Se sscolher um fipo j& exdstente este vai ser

Tipo: | Apdlice de Seguro Desportivo r

| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecicnado

B & ApcliceDeSegurcDesportivo.pdf

Se o ficheiro for bem submetido o mesmo ird surgir nessa zona de documentos. De notar que se inserir um
documento de um determinado tipo e esse tipo j& existir, serd substituido pelo mais recente.

No final devera requerer validacdo e depois guardar
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A FADU verificara se todos os campos estao devidamente preenchidos
Quando assim for, e desde que o clube ndo tenha dividas a FADU, o registo de clube passara de
“Em aprovacdo” para “Ativo"”, podendo a partir dai efetuar inscricdes em eventos e provas

Agentes com permissdes de administracao
Aqgui, um administrador de clube pode adicionar ou remover administradores para o seu clube.

NOTA: Para j3, todos os administradores tém os mesmos privilégios.

O estado do administrador é definido por um cddigo de cores:

1 : estado ok

- aguardam validacao por parte de um administrador em funcdes

- Vermelho: foi recusado/retirado o seu estatuto de administrador
Para retirar as permissdes de administrador a um agente, basta clicar na cruz (x) que aparece a frente do
nome deste. Para aceitar um agente como administrador, devera clicar no visto (v) a frente do seu nome.

Para adicionar novos dirigentes, devera clicar em selecionar e escolher de entre os agentes do Clube FADU
Devera clicar em a frente do nome e no final devera clicar em Guardar.

Lista de pendentes
Lista de agentes que indicaram o seu Clube como sendo o Clube a que se querem associar.

Pedidos pendentes

Nome D N. Estado Email Data Pedido a
FADU Identificagdo FADU Nascimento
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Atletas e Oficiais - Listagem
Lista de agentes autorizados pelo administrador do Clube FADU a integrar o Clube

Atletas e oficiais

Nome 1D N. Estado Email Data Pedido a

FADU Identificagdc FADU Nascimento
! Fabio

Informal

Informal

informal

Informal

Informal

I\J
=
=
=
a
o

Se clicar em Listagem poderad extrair um ficheiro Excel com os dados dos agentes “associados” ao seu
clube.

Provas (em breve)

Listagem dos eventos e provas em que o seu Clube FADU efetuou inscricdes

Provas
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2.1.5 eventos desportivos oficiais

Poderd aceder no menu lateral, em eventos/oficiais

A Realizar (eventos cuja data de inicio ainda ndo ocorreu)

Eventos Desportivos

Todos os Eventos Desportivos

Filtrar Limpar ®TodosRealizados" Por Realizar
Nome idTemporada datalInicio localidade
CNU Trail ffm 1 23/10/2016 00:00:00 Faro

Para efetuar as inscri¢des nas provas, devera antes aceder as funcionalidades do eventos

- Selecionar o evento onde deseja efetuar a inscricdo (ird aparecer resumo do mesmo, incluindo data em que
se realiza e local);

Evento Desportivo
CNU Trail fm

L ncaldade

Faro

a ; B}lﬁfﬁﬁlﬁ [E Atlotismo ] Federaco Académica do Desporto Universitario

Terd igualmente acesso aos contactos da Comissao Organizadora, informacdes sobre alimentacdo e alojamento
estardo igualmente disponiveis aqui.

Painel administracao de clube participante
1= Inscricao: clicar para aceder ao evento

Painel Administracio do Clube Participante  cube ssionaso |00 Dube e Test

i}

| 1nscricso | Atletas Farticipantes (0] | oficais (0]

Para o Clube aceder as funcionalidades do evento, digue aqui.

2 - Atletas participantes: para inscrever atletas no evento (ndo na prova)
1- Clicar Select atrds do agente que pretende inscrever;
2- Clicar adicionar;
3- Repetir para todos os agentes que queira inscrever como atletas;
NOTAT1: Pode optar por selecionar uma das modalidade e neste caso apenas irdo surgir os
agentes que tenham indicado essa modalidade como sendo uma das favoritas;
NOTAZ2: neste momento os agentes estdo inscritos no evento. Na pagina sequinte, no
Painel Provas encontra a explicacdo de como os inscrever na prova e assim estarem aptos a
participar em competicdes
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Painel Adviiisiraci e Chibe Pariitipaiie -

 o—
[l ] e
. ‘lﬁ ikl R
1=

3 = Oficiais: para inscrever oficiais no evento
- Processo idéntico ao dos atletas, mas antes de clicar em adicionar devera selecionar a
funcdo em que o pretende inscrever (treinador, delegado, fisioterapeuta, etc).

NOTAT1: Os oficiais apenas sdo inscritos no evento, estando aptos a tomar parte em qualguer
prova desse evento

NOTAZ2: Se o oficial inscrito numa determinada fungdo (treinadores e oficiais de drea médica),

ndo apresentar um documento comprovativo da qualificacdo (cédula profissional) serd eliminado
do evento

Painel provas
Lista de provas que existem no evento

Provas

Trail feminino (F)

Trail masculino (M)

Clicando numa das provas:

Provas

Trail feminino (F)

10,00€ ate 14/10/2016, 30,00€ até 19/10/2016, 50,00€ ate 23/10/2016

Inscrever Atletas

Trail masculino (M)

- Tem acesso a informacao sobre custos e prazos associados
- Tem igualmente acesso aos atletas inscritos por outros clubes (e pelo seu) nessa prova
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- Clicar em inscrever atletas, para os inscrever na mesma e poderem competir

Inestrever - Trad feminino (F)

some {Genero} Desporto Hzz enstem abets i

Select lm—- S a

L=l

Para inscrever:
Individuais:
- Clicar em select e depois adicionar (em algumas provas, por exemplo atletismo,
natacdo podera ter de inserir tempo/marca de inscricdo)

Uissareswes - Trail femiiiig (F)

Mo (Geners) Desporta Nema (Gamienn] Data/Custo

o m
=
N
|

Equipas:
1- Inscrever clicando em criar equipa, apds indicar cor dos equipamentos se solicitado
NOTA: se for permitido, deve clicar em criar equipa novamente para inscrever uma 22
equipa
2- Clicar em select, clicar na equipa em que pretende inscrever o atleta selecionado

Inscrever - Andebal (M)

- Paime [(Genera) la-u»-lln .
1 — r
1_ T
I .
1—
1] e
1— ,
=3 mm
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Duplas/Pares:
1- Inscrever clicando em criar dupla/par.

NOTA: se for permitido, deve clicar em criar dupla/par novamente para
inscrever uma 22 dupla/par

2- Clicar em select, clicar na dupla/par em que pretende inscrever o atleta

Iniscrever - Padel (M)

Atletas. do Evento [reaites Na Prava

Kome (Genaral Dasparts nial Par Nome (Genara) nata/Custo

“ 1T
- 1

Seject 1= Ao O

Sefect 1= Cicme | Higuw e Ponrs. | Tnetie

Nota

- Para editar a inscricdo (acrescentar ou

. . Todos os agentes associados ao clube
jetirar agent.es),.esta deve ser realizada ficardo disponiveis para inscricdo, desde
dentro do primeiro prazo (tipol). Para gue o seu estado nao seja “Informal ou
"Invalido".

retirar agentes tem que procurar o agente

em guestao, clicar no agente inscrito e Um agente com o estado "Em
clicar em remover

aprovacao”, sera retirado do
evento/prova se o seu perfil for
declarado invalido

2.2 desporto informal

Criar evento

Através da pdgina do clube, em eventos do clube (final da padgina), pode criar e editar eventos
internos.

Apds clicar em Criar Evento, surgira na pagina do evento, onde serdo pedidas as informacdes do
mesmo (nome, local, data, etc).

Podera aceder a estas informagdes clicando em Editar

9 n dennir [ EE i N -

ke Pudibnin

®8 10605
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Criar provas
Depois de editados estes dados, pode criar as provas que o evento contem. As provas podem ser
individuais ou coletivas.

Em adicionar provas, seleciona o tipo de prova, atribuindo um nome, definindo o género e o nimero
maximo de inscri¢cdes (no caso de prova coletiva terd de definir o nimero mdximo de equipas, sendo que
também definird o nimero maximo de elementos por equipa).

Nota

O administrador de clube pode efetuar
inscricdes em nome de um agente
registado no clube. No caso das equipas

pode pré-inscrever, indicando o nome da
mesma e indicando o responsavel.

No final, define os campos que surgirdao nas classificacdes.

2.1.7 modulo financeiro

Este documento pretende apresentar e explicar o seu funcionamento de forma sucinta.

Custos de Eventos Em Divida

Soleclonar Estado Emissiio Evento Temporada Total (EUR) idPagamento Detalhes

Pagamentos Efetuados

O registo e controlo de pagamentos e faturacdo serdo efetuados através deste mddulo.

E importante ter presente que o principio dos custos é o de custo por evento, ou seja, evento a evento o
Portal FADU contabiliza os custos associados a cada Clube e disponibiliza essa informacdo na pdgina do
Clube no Portal FADU. Simultaneamente o clube recebe por correio eletrénico (endereco de email geral e
endereco de email de faturacado indicado na pdgina do Clube no Portal FADU) um email dando conta de que
existem inscricdes efetuadas em eventos e que se encontram a pagamento.

ATENCAO: Chamamos a atencdo que embora estes emails sejam enviados para os enderecos que o Clube
defina, apenas agentes com permissdes de administradores do Clube tém acesso aos custos e respetivos
documentos gerados. (S6 um administrador pode ver um custo e/ou imprimir o documento gerado)

Na drea de Custos de Eventos em Divida aparecem todos os Eventos com inscri¢cdes efetuadas pelo Clube e
gue estdo disponiveis para pagamento. Caso o estado “Ndo pago” esteja a vermelho é porque ja passou o
prazo de pagamento.

O Clube podera clicar em visualizar detalhes para ter acesso ao descritivo do montante a pagar através do
respetivo
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documento de pagamento. Poderd clicar em imprimir e assim imprimir um documento com esse mesmo
descritivo. Os dados que constam no documento sdo os que o Clube introduziu na drea de dados de
faturacdo no respetivo perfil.

SNy Spoets

i _—

s 2y fodu Bocument
S B
I
=
Para pagar devem selecionar um ou vdrios eventos e solicitar uma referéncia multibanco para pagar os

mesmos.
Para outras formas de pagamento deverdo contactar a FADU.

Todos os clubes, dispée de 15 dias para efetuarem o pagamento. Caso ndo o fagcam dentro do prazo
estabelecido, o Portal ird bloguear o perfil de Clube automaticamente, ficando o Clube impedido de realizar
inscricdes até que o mesmo seja enviado. Serdo enviadas notificagdes reqularmente.

0/s evento/s selecionado/s estdo agora na drea de Pagamentos Em Divida, ou seja, foi emitida a referéncia
multibanco, mas ainda nao foi paga.

Custos de Eventos Em Divida

Pagamentos Em Divida

D Tipe Estado Entidade Referéncia  Montante Emitido a D Detalhes
Pagamento (EUR) Fadu

Pagamentos Efetuados

ID Tipo Estado Entidade Referdéncia Montante Emitido a Pago a m Detalhes Fatura/Recibo

Pagamento Fadu
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O ID FADU que consta na linha, corresponde ao agente FADU que efetuou a criacdo de referéncia
multibanco.

Nos emails do clube (geral e de faturacdo) recebem a mesma informacdo.
Caro(a) responsavel pelo Clube 00 Clube de Testes,

Foi gerado um pagamento Multibanco com o numero de identificagio 35

Para visualizar os detalhes camregue aqui e para imprimir carregue aqui.

Dados para pagamento Multibanco:
Entidade: 81877
Referéneia: 001 002 202
Montante: 138€

Para esclarecimentos sobre este assunto contacte financeiro@fadu pt

Com os melhores cumprimentos,
FADU Portugal

Assim que efetuar o pagamento, a FADU e o Clube recebem uma notificacdo por email dando conta de que
0 pagamento foi efetuado.

Caro{a) responsdvel pelo Clube 00 Clube de Testes,

O pagamento com o numero de identificacio 33 foi pago por Multibanco.
Para wisualizar os detalhes carregue aqui e para imprimir carregie agqui.

Para esclarecimentos sobre este assunto contacte financeiro@fadu pt

Com os melhores cumprimentos,

FADU Portugal

No Portal FADU o/s evento/s que foram alvo do pagamento transitam para a drea de Pagamentos efetuados.

Custos de Eventos Em Divida

H30 eistem eventos em divida

Pagamentos Em Divida

Pagamentos Eletuados

m Tipo Estado Entidade Referdéocia  Montante Emitido a Pago a 1 Detalhes Fatura/Recibo
Pagamento Fadu

De sequida, o Departamento Financeiro emite uma fatura-recibo que colocara no Portal FADU, podendo o
clube efetuar o seu download clicando em Descarregar.

Como sempre, os servicos da FADU encontram-se disponiveis para qualquer dudvida ou dificuldade que
possa surgir.
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