MANUAL DE OPERAGAO DOS SISTEMAS DESENVOLVIDOS PELA GOVERNADORIA
1) FORMULARIO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Por conhecer a dificuldade de se manter um Controle de FreqUiéncia que atenda as
necessidades expostas anteriormente, julgamos oportuno incluir neste Manual um
modelo de Lista de Presencas que pode ajuda-lo na sua tarefa. Veja modelo
anexo 1

OBJETIVOS DO FORMULARIO

Este formulario pressupde o uso de micro computador para elabora-lo e foi criado
dentro do software Excell , que € um dos programas que fazem parte do pacote
“Office”, normalmente instalado no “Windows”.

Ele na verdade € uma Lista de Presencas conjugada com um Controle de
Freqiiéncia , de forma que um Companheiro ou Domadora, toda vez que for
assinar a Lista:

a) Tem acesso ao seu indice de freqiiéncia acumulado até a reuniao
imediatamente anterior.

b) Tem conhecimento de quais reunides estarao sendo contadas para efeito de
frequéncia.

c) Vé qual estd sendo a média de frequéncia dos Companheiros e das
Domadoras, para ele se situar em relagao aos demais .

Esta Lista é de facil elaboragao e foi criada para facilitar ao maximo a vida do
Secretario que apenas ficara com as tarefas de:

1) No inicio de sua gestao, incluir, nos respectivos campos (Planilha denominada
PLANO GERAL), os nomes de Companheiros e Domadoras, indicando a
obrigatoriedade de comparecimento que cabe a cada um, de acordo com cargo
ocupado e com as regras habitualmente aplicadas em seu clube.

2) Durante o decorrer de sua gestao, atualizar, nos respectivos campos ( Planilha
denominada Atualizagédo), a quantidade de “Reunibes Atendidas” pelos
Companheiros e Domadoras.

3) Imprimir a Lista de Presencgas para submeté-las para assinaturas a cada
reunido.

4) Arquiva-la como de costume.

SIGNIFICADO DOS CAMPOS

) Titulos
Contém os Dizeres que o Secretario julgar que devem ser incluidos.



LIONS CLUBE DE .........

AL 2001/2002 CL...ceveeereeaaaenn. DM...coeeeeeaannn,
=Y 0 = R
Governadoria do Casal

I Nome do Formulario, data e assunto
Auto explicativo.

LISTA DE PRESENCAS

DATA assunto:

1)} Caodigo de Reunibes

Foi criado para possibilitar o enquadramento de cada Companheiro ou
Domadora e esta dividido em 2 grupos, conforme segue:

a) Reunidées de comparecimento obrigatério

D - REUNIAO DE DIRETORIA

C - COMPANHEIRISMO

A - ASSEMBLEIA GERAL

AT- ATIVIDADE DE PRESENCA OBRIGATORIA
G - GOVERNADORIA

DR - PRESIDENTE DE DIVISAO E REGIAO

Inclui aquelas que requerem o comparecimento de determinado membro ou de
todos os membros do clube ( inclusive Domadoras, se for o caso).

Mais adiante estaremos apresentando um exemplo de como enquadrar cada
Companheiro ou Domadora dentro desses codigos..

b) Reunides de comparecimento facultativo

ATF —ATIVIDADE DE PRESENCA FACULTATIVA
CT- COMISSOES DE TRABALHO
CP- COMPENSACOES APRESENTADAS

J - FALTAS JUSTIFICADAS
O - OUTROS NAO OBRIGATORIOS

Inclui aquelas que ocorrem por designagéo ou ainda as representagoes,
compensacgoes e justificativas de faltas.

Elas compensam as possiveis auséncias do grupo “a “

V) Freqiéncia Média

Resultado da média aritmética de freqiiéncia dos Companheiros e
Domadoras.



V)

)

Vil

Este campo n&o requer preenchimento algum. E calculado

automaticamente.

Reunibdes realizadas

Este campo indica a quantidade de reunibes realizadas dentro de cada
cédigo de reunides , inclusive as compensacdes ou representacdes etc.
que ndo se refiram a uma reunio.

REUNIOES REALIZADAS l—} 8 2 10 2
D| C A AT
5(1]1 9| 2

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1)

2)

3)

4)

Ele é cumulativo, iniciando-se no zero e aumentando a medida que as
reunides vao sendo realizadas ou que os Companheiros e Domadoras vao
apresentando suas compensacdes, justificativas, etc.

Para preenche-lo o Secretario se utiliza da planilha “atualizacdo” do
programa de computador, bastando apenas colocar um X na linha de
cada nome e abaixo do cédigo de cada reuniao.

Deve ser atualizado continuamente, devendo , se possivel, refletir a
posi¢cdo acumulada da reunido anterior a que esta sendo realizada.

A soma das reunides obrigatérias indicadas neste campo servira de
parametro para medir o % de freqiiéncia atingido pelos
Companheiros e Domadoras, razao pela qual o Secretario deve tomar

todo cuidado para sua atualizacao.

FreqUéncia média

O sistema calcula esta percentagem dividindo a somatdria das reunides
comparecidas por todos Companheiro ou Domadoras pela somatoéria
das reunides consideradas obrigatérias individualmente para cada
um.

Nenhuma acao do Secretério é requerida para este campo.

FREQUENCIA MEDIA
LEOES 95%
DOMADORAS  99%

Soécio n.°, Nome do CL/C2L /DM, assinatura
Auto explicativo



VIl

EQCIO Nome do CL/C2L/DM

ASSINATURA

Quantidade de reunibes freqiientadas

Os valores deste campo sado cumulativos, comegando do zero indo até o
nuamero de reunides realizadas dentro de cada codigo de reuniao.

Deve ser preenchido pelo Secretario apenas quando houver admissao de
um novo Sécio, onde ele deve indicar como se 0 novo sécio tivesse
comparecido em todas as reunides anteriores a sua admissao, a fim de
que ele comece sua frequiéncia com 100%. Nos demais caso o sistema
cuida de atualizar automaticamente.

Para isso, basta o Secretario colocar um X abaixo de cada coluna de
Cddigos de Reuniao , na linha de cada nome de Companheiro e Domadora
e acionar o botédo “atualizar” no sistema que ele calcula , simplificando o
processo.

| REUNIOES REALIZADAS l—} 10 2

(w] o]
OIN

A AT Codigo de reunides

| REUNIOES FREOUENTADAS |_> 5 1 9 2

a)

b)

IMPORTANTE

Este campo deve ser preenchido com todo o cuidado porque_suas
informacoées servirdo para calculo da freqiiéncia individual dos
sécios.

Apés cada reunido, o Secretario deve atualiza-lo acumulando as
quantidades, a fim de que a emissdo de uma nova lista contenha dados
recentes.

No caso de compensacgdes apresentadas, comparecimentos , justificativas,
etc. que nao foram objeto de uma reunido , sugerimos que o Secretario
anote no corpo da Lista de Presencas informacdes a cerca do que
esta sendo apresentado, para que nao esqueca de inclui-las .

O mesmo tratamento pode ser dado para reunides de Comissdes.

% de Freqliiéncia

Ele demonstra a percentagem de freqiiéncia atendida individualmente
pelos Companheiros e Domadoras e é calculado pelo sistema.



% de
Frequéncia
82 %
100%

O Sistema indicara na cor vermelha os nomes e as % de frequéncia
que estdo abaixo da média de freqiiéncia do grupo, com o objetivo de
alerta-los desse fato, no momento em que assinam a Lista de Presencgas.

Ele calcula esta percentagem dividindo ,individualmente, a somatéria das
reuniées comparecidas pelo Companheiro ou Domadora pela somatéria
das reunides consideradas obrigatérias para cada um, reconhecendo
as diferencas de cargos ocupadas dentro do clube.

MODO DE OPERAR O SISTEMA

Este sistema foi criado para simplificar ao maximo o envolvimento do Secretario no
processo.

Ao abrir o programa surgira uma janela onde o Secretario devera “clicar’ no quadro
“Atualizar macros” e em seguida se defrontara com 3 planilhas conforme segue :

1) Plano Geral
2) Atualizagéo
3) Presenca

1) Plano Geral

Ela é a base de dados para composi¢cao do Relatério de Frequiéncia e o coragéo deste
sistema. Sua constituicao é representada abaixo:

CODIGO DE REUNIOE

S
n.° NOMEDOCL,DM, e C2L Freqiiéncia
Devida
D C A AT G DR P ATFCTCP J O

4 José Luadir Coletti 24 X x X X
Neuza Barros Coletti 15 X X X

15 Delfim Sérgio Freire da Rocha 24 X x X X
Aurea Amélia Pitta Rocha 15 X X X

30 Ge De Nardi 24 X x X X

Regras de preenchimento:

1) O Secretario devera, no inicio da gestéo, inserir o nome de cada Companheiro na
ordem que mais lhe convier..




2) O numero de ordem pode ser o registro em Lions ou aquele que lhe convier.

3) Obrigatoriamente, abaixo do nome do Companheiro deve vir o nome de sua
Domadora

4) Se o Companheiro néo tiver conjuge ou sua Domadora for também uma
Companheira Ledo, o espaco abaixo de seu nome deve ficar em branco. O
mesmo ocorre quando for inserir o nome de uma Companheira Leao.

5) Abaixo de cada Codigo de Reuniao devera ser colocado um X, de acordo com a
obrigatoriedade de comparecimento de cada Companheiro e Domadora em cada
tipo de reuniao.

6) Nos desligamentos é s6 remover o nome do CL/DM e nas admissdes € so6 os incluir.
Fora isso,
Nada mais a fazer nesta planilha.

7) A fim de facilitar o entendimento dos Codigos de Reunido, sugerimos abaixo uma
tabela que pode ser usada para determinar a obrigatoriedade de comparecimento de
cada Companheiro ou Domadora, de acordo com seu cargo e fungao no Clube.

Tomamos o cuidado de construir um sistema que desse inteira liberdade ao Secretario
para escolher a “obrigatoriedade” de acordo com os usos e costumes de seu clube.
Portanto fiquem inteiramente a vontade para definir onde e a quem o X vai ser atribuido.

Cddigo de Descri¢do das reunides Quem deve
reunioes combarecer cretario
D Diretoria
A Assembléias Presidente
C Companheirismo Tesoureiro
G Governadoria e Similares Secretario
DR Reunides de Pres. Div./ Regido Diretor Social
AT Atividades na comunidade

com presenga obrigatéria

D Diretoria

A Assembléias

C Companheirismos Diretores

AT Atividades na comunidade
com presenca obrigatoria

A Assembléias

C Companheirismos Companheiros s/ cargo

AT Atividades na comunidade Companheiras s/ cargo
com presenga obrigatéria Domadoras

NENHUM NENHUMA Sécios Honorarios, etc.

2) Atualizacao



Esta planilha contém o modulo de atualizagédo de reunides realizadas e de presenga dos
Companheiros e Domadoras , bastando ao Secretario realizar as seguintes operagdes:

1) Colocar um X abaixo de cada coluna de Cédigo de Reunides para os
Companheiros e Domadoras que estiveram presentes a uma reunido ou apresentaram
compensagao ou representaram o Clube ou etc. .

2) Clicar no botao “ atualizar’ que esta indicado na tela .

1) Agquardar que o sistema atualize mecanicamente as informagdes incluidas. Isto
ocorre quando cada X incluido desaparecer da tela.

4) Clicar na tela de Presenca para verificar os resultados.

Abaixo apresentamos um exemplo:

ATUALIZAR

A AT G DR P ATFCT CP J O

C
José Luadir Coletti X X
Neuza Barros Coletti X X
Delfim Sérgio Freire da Rocha X X
Aurea Amélia Pitta Rocha X
Geraldo De Nardi X

Neste exemplo, foi realizada uma reunido de Companheirismo ( C) onde se colocou um
X na linha do nome de quem nela compareceu.

No mesmo momento o Secretario registrou o comparecimento de Companheiros e
Domadoras a uma Atividade de comparecimento obrigatério ( AT).

IMPORTANTE

Dentro de cada codigo de reunido sé é possivel atualizar uma reunido de cada vez. Se
0 Secretario quiser atualizar 2 reunides, por exemplo, tera de processar 2 vezes, uma de
cada vez.

No entanto, é possivel atualizar varios codiqgos (tipos) de reuniées numa so vez.

3) Presenca

Esta planilha contém a Lista de Presengas propriamente dita e é o resultado daquilo que o
Secretario incluiu nas Planilhas de “Plano Geral”: e “Atualizagdo” .

Importante

a) No inicio da gestédo o Secretario deve incluir numa unica vez o cabegalho do relatério
que ele gostaria de ver impresso todo o tempo.



b) Desligamento de Sécios
Remover as quantidades de reunibes freqiientadas da linha correspondente ao
Sécio que foi desligado do Clube.

c¢) Admissao de Sdcios
Todo novo Sécio ja deve iniciar com 100% de frequéncia.
Para que isto ocorra, basta considerar como se ele ja tivesse comparecido em todas
reunides que, por forca de sua posi¢ao no Clube, estaria obrigado a freqlentar.
E sé incluir como_reuni6es fregiientadas as quantidades de reuniées realizadas
até sua admissao.

Apos o processamento da planilha “Atualizacdo” e apds verificar se tudo esta em ordem, o
Secretario marca a area de impresséo, solicita a impresséo , visualiza como vai ficar o relatério e
clica no “Imprimir”.

3) SUGESTAO PARA ARQUIVO DE CADASTRO DE ASSOCIADOS

Para facilitar o trabalho do Secretario, elaboramos um formato de cadastro desenvolvido
numa planilha EXCELL, cujo arquivo tem o nome de cadastro . xls . Fica ao Secretério a
decisdo sobre seu uso.

Abaixo apresentamos os dados nela contidos, os quais foram divididos em 3 sub planilhas:
Por ser de facil entendimento, deixamos de comentar o modo de preenché-las.
SUB PLANILHA CADASTRO

Além do Numero do Clube , enderecos das sedes Legal e Administrativa e E Mail,
aqui estado contidos os dados pessoais dos sdcios, conforme seguem:

1) Numero de inscrigdo do Sdcio junto a Lions Internacional
2) Numero do Sdcio no clube ( geralmente uma ordem numérica comegando pelo
1)
3) Nome completo do Sécio seguido do nome de sua DM/ C2L/ CL
4) Meés e ano de admisséo
5) Endereco residencial
5a) Logradouro
5b)bairro/cidade
5c) CEP
6) Enderego comercial
6a) Logradouro
6b)bairro/cidade
6c) CEP
7) Profissédo do CL/C? L
8) Profissdo da DM/ CL
9) Datas de aniversarios
9a)CL/C?L
6b) DM/ CL
6¢) Casamento
10) Telefones
10a) Residencial
10b) Comercial
10C) Celular



11) Endereco na Internet
12) Fax numero

SUB PLANILHA “HIST. NO CLUBFE”

Nela estdo contidos os cargos exercidos pelos Companheiros desde sua admissao
bem como qual foi a sua freqiiéncia ano a ano.

SUB PLANILHA “HIST. NO DISTRITO”
Os cargos ocupados pelos companheiros e a frequéncia estdo aqui incluidos

4) MANUAL DE OPERAGAO DO SISTEMA PARA EMITIR RELATORIO DE ATIVIDADES

Reconhecendo as dificuldades de um Secretario e a diversificagdo das atividades, abaixo
exemplificamos como elas poderiam ser reportadas aos Dirigentes do Distrito:

LIONS CLUBE DE .........

AL 2001/2002 CL..cuvvevneeeeea. DM..coieen.
=Y 0 1= TSR
Governadoria do Casal CL .......ccooveevireeriremirresisrenssrensenes

Identificagdo do clube no distrito = 10 digitos

RELATORIO DETALHADO DAS ATIVIDADES DO CLUBE — DEZEMBRO DE 2.003
ATIVIDADES ADMINSTRATIVAS
1) Publicado e distribuido pelo CL Fulano de tal a edigéo n.° 1 do informativo “Ledo ..”
2) Participamos da Reunido de despedida do Governador 2001/2002 CL Walter, onde
fomos agraciados com as seguintes premiagoes:
3° lugar em Companheirismo

1° lugar em Atividades Administrativas

3) Nossos CCLL Beltrano e Ciclano e suas respetivas DDMM Beltrana e Ciclana nos
representaram na Assembléia de posse dos Lions Clubes ........

4) Aprovado o Plano Financeiro do Fundo Administrativo para a presente gestéo do
clube.

5) Remetido aos Assessores de Saude Buco Dental e do Concurso de Cartaz sobre a
Paz, oficios agradecendo material recebido e parabenizando-os pela iniciativa.

6) Remetido ao CL Machado — Vice Governador do LC 3 o cadastro de sdcios atualizado
para composigao de seu Anuario.

7) Sediamos a 12 reunido do CL Fulano de tal , Presidente da Divisdo X do LC 3



8) Proferida pelo CL Ciclano Junior, Presidente da Divisdo Z, uma palestra no ambito de
nosso clube, versando sobre o tema “Qualidade de Vida na Terceira Idade”, a fim de
esclarecer Companheiros e Domadoras.

9) Durante a Assembléia Festiva deste més, o CL Beltrano recebeu a Distingdo do
Prémio de Exceléncia de sua gestdo como Presidente do AL 2001/2002

10) Realizamos a Entrega da RAIS ... da Declaragéo do Imposto de Renda... etc.

11) Nosso clube encontra-se rigorosamente em dia com ao Mutual, tendo efetuado o

pagamento da 12 Chamada, conforme indicacédo do Tesoureiro CL Fulano...

12) Efetuamos os pagamentos das Taxas da Governadoria e Lions Internacional,

perfazendo o valorde RS .... .
13) Etc. etc.

LIONS CLUBE DE

AL 2001/2002 CL.....cccovcrereennen. DM...ocorie

=T 0 o = TR

Governadoria do Casal CL .......ccooveeviremriremnirrennees

Identificacdo do clube no distrito = 10 digitos

RELATORIO DE TALHADO DAS ATIVIDADES DO CLUBE JUNTO A COMUNIDADE

COLUNAS A B e C

G
v

D

v v v

Im

I

v

ATIVIDADES PARA OBTENCAO DE
RECURSOS OU BENS

(Campanhas de arrecadagdo, producao de bens, obtengdo de verbas, etc.)

DEZEMBRO 2.003

HORAS RS RESPONSAVEL
ARRECADADO

LINHA DO
RELATORIO

1)Bingo beneficente realizado no dia 5 de dezembro,
na Creche Maria Imaculada , para angariar fundos
para entidades carentes da cidade, tendo havido
a participagao macica dos membros do clube e se

arrecadado a quantia liquida de R$ 3.500,00.
2)Obtengéo de verba junto a Prefeitura Municipa
para a Creche Maria Imaculada
212

154 3.500,00 Clube
I
6 6.000,00

3)Trabalho de artesanato realizado pelas Domadoras
do clube , compreendendo a confecgédo de enxovais
para bebes com materiais comprados pelo Clube

cujas pecgas serao doadas oportunamente
208

202

Clube

165 1.500,00 Clube

DOACOES REALIZADAS PARA A
COMUNIDADE

DEZEMBRO 2.003

LINHA DO
RELATORIO




HORAS R$ RESPONSAVEL

ATIVIDADES REALIZADAS PELO CLUBE COMO UM TODO

1)DIVULGAGAO DOS SERVICOS PRESTADOS PELO LEONISMO

Realizada sob coordenagéo do CL Beltrano, com o fito de

informar, esclarecer a comunidade do que vem sendo feito

pelo clube, fortalecendo a imagem do Leonismo por meio

de publicagdes em jornais, e rede Internet....etc. 4 Clube
121

2)PARTICIPAGCAO NA FESTA DE NATAL DAS CRIANGAS

Organizada pela Prefeitura de ....... , onde o Clube, além de

ter doado importancia em dinheiro para confecgdo de um

bolo festivo e compra de doces e refrigerantes, participou

com seu grupo no atendimento as 800 pessoas que la

estiveram na noite de 20 de dezembro. 56 1.200,00 Clube
102

3)EMPRESTIMO DE APARELHOS

Através do Banco de Cadeiras de Rodas, gerenciado pelo

CL Fulano, tivemos a devolucao de 11 cadeiras de rodas

As quais foram re emprestadas no decorrer deste més 1.750,00 Clube
193

4)Doacao de 2.000 paes para a Creche Imaculada 150,00
Clube 102

DOAGOES E SERVIGCOS PRESTADOS POR CCLL E DDMM EM NOME DO CLUBE

1)Participando da Administragédo do Lar Franciscano 3 DM Neuza
74
2)Doacgao em dinheiro
Associagao de Ex Condenados 500 CL Carlos
92
Centro de Reabilitagdo para Cegos Dr. Roberto 500 CL Joao
6
ATENCAO

Este relatério deve ser usado como base para o relatério “Relatério das Atividades por Area de
Atuacéo descrito a seguir:



DICAS PARA UTILIZAR O SISTEMA

Importante:

OO0 sistema “Relatério de Atividades “foi desenvolvido de tal formas que, ao se digitar as
informacgdes das atividades nas planilhas mensais, criam-se automaticamente as informagdes para
o Relatério de Atividades por Area de Atuacao.

OSuas informacdes estéo interligadas e por isso estes relatérios ndo podem ser modificados ou o
numero de linhas n&o pode ser reduzido. Todas as linhas originais devem ser mantidas.

1) O arquivo que contém este sistema chama-se “Relatério de Atividades.xIs”

2) Ao abri-lo vai aparecer uma janela onde vocé deve clicar no item “Ativar macros”.
Sem isso o sistema n&o funcionara. Se clicar em outro lugar , feche o sistema e abra de novo

3) Salve o arquivo no seu computador dando-lhe o mesmo nome de
arquivo‘relatoriosdeatividades2002-2003”

4) Estando no novo arquivo, verifique que na parte inferior da planilha existem varias sub
planilhas com os nomes de cada més.

5) Faca estas planilhas rolarem para direita, clicando nas setinhas em baixo a esquerda até
encontrar a planilha “area de atuacao”.

6) Clique nesta planilha e surgira na tela o Relatério de Atividades por Area de Atuacao.
7) Imprima uma copia deste relatério e guarde-a para consulta futura.

8) Usando novamente a setinha que se encontra no canto esquerdo faga as planilhas rolarem até
encontrar o més desejado para reportar (julho por exemplo).

9) Preencha o relatério com os dados a reportar, comegando pelas atividades de arrecadagao.
Cada atividade deve ser descrita em pelo menos 2 linhas. Informe o que, quando , como e
para que foram realizadas.

10) Nas colunas apropriadas indique o volume de horas e a quantia arrecadada.

11) Indique o responsavel pela atividade, seguindo o seguinte critério:
a) O nome do CL ou DM quando a atividade for realizada individualmente, sem a participagao
do grupo e sem que o assunto seja planejado , discutido em reunido e que os resultados
constem de ata.

b) Indicar como “Clube” quando a atividade foi planejada, discutida e realizada pelo grupo e o
assunto
todas essas etapas constem de ata.

12) Para preencher o codigo “Linha do Relatorio” utilize os niUmeros impressos na cépia extraida
no item 7 destas dicas e enquadre cada atividade de arrecadacgéo entre os cddigos 201 a 300.

13) Encerrado o detalhamento das atividades de arrecadacao , faga a planilha descer até localizar
o cabecalho “Doacgdes Realizadas a Comunidade”.

14) Abaixo deste cabegalho relate em pelo menos 2 linhas as doagdes realizadas pelo seu clube,
informando a quem, o que e quando e a finalidade que foram doados. Quantifique as doa¢des
em horas ou R$, conforme for o caso.



15) Para preencher o codigo “Linha do Relatorio” utilize os nimeros de linhas impressos na copia
extraida no item 7 destas dicas. Para doag¢des a numeracao vai de 1 a 200.

16) E esperado que uma CAMPANHA DE ARRECADACAO também conste como DOACAO
quando ambos ocorrem dentro do proprio més.

17) Salve o arquivo e imprima este relatério.

18) Para emitir o Relatério de Atividades por Area de Atuacéo, va para a planilha de julho( por
exemplo) e clique no botao cinza “CRIAR RELATORIO”, que fica ao lado do cabegalho
Atividades para Obtencdo de Recursos ou bens”.

Observacgao:

Em certos micros pode ocorrer que o proprio windows desabilite as macros. Neste caso basta
vocé abrir o sistema normalmente, dar um ok na mensagem que aparece informando ter
desabilitado as macros e:

a) clique em Ferramentas

b) clique em Macros

c) clique em Seguranga

d) escolha nivel médio

e) pronto esta reabilitado, agora é s6 salvar e abrir novamente

19) Surgira entdo na tela uma janela. Escolha o més que vocé esta reportando ( no exemplo é
julho) e clique em o.k.

20) O sistema inicia o preenchimento automatico do Relatério de Atividades por Area de Atuacéo ,
que surge na tela apés alguns segundos.

21) Podera ocorrer a hipétese do sistema parar o calculo e travar dizendo que existe problemas .
Isto significa que a configuracdo de data do seu computador precisa ser ajustada a
configuragéo de data que o programa foi construido.

22) Se isto ocorrer, abra o icone “Painel de Controle” de seu micro e configure “data” para que
tenha 2 digitos para dia, 2 para més e 4 para ano e volte para sua planilha, clicando em “criar
relatério” que o sistema preenchera automaticamente o “Relatério de Atividades por Area de
Atuagao”

23) Chegando a este ponto, basta vocé preencher o més na coluna deste relatério, salvar e
imprimir.

24) Para os meses seguintes repita este processo desde o item 8 destas dicas.

25) MANTENHA NUM UNICO ARQUIVO TODOS OS MESES REPORTADOS PARA QUE VOCE
POSSA , AO FINAL DO ANO, EMITIR O RELATORIO ACUMULADO SEM QUALQUER
ESFORCO MANUAL.

26) O Relatério de Atividades por Area de Atuacdo é de emissdo renovavel ou seja a cada
emissao os dados sao recalculados, ndo estando previsto que o sistema guarde uma copia de
cada més. Se vocé quiser copia de um determinado més passado, é s6 pedir o més que ele
cria e remonta em cima do ultimo.

27) Evidentemente que para se emitir o Relatorio anual basta , no procedimento 19 acima,
clicar no item “acumulado” e seguir a sequéncia. A partir da dica 16 acima.

Importante



a) Cada més da planilha tem capacidade para receber 300 linhas digitadas. Parabéns ao
Clube que tiver um relatério que precise utilizar todas elas.

b) Criamos um Relatério por Area de atuacdo com possibilidade de se incluir até 200
Codigos de atividades de Doacdes e 100 para atividades de arrecadacao.

Isto explica porque deixamos abaixo de Cada Area de Atuacdo uma série de

atividades sem titulos. Assim, cada Clube, a seu critério, pode incluir atividades que
lhe sdo importantes mas que nao foram pré determinadas pela Governadoria

c) Para fazer a inclusdo basta designar o nome a frente de cada cddigo no Relatdrio por

e

Area de Atuacao.

Na coluna A deste relatorio, nunca escreva qualquer informacao, caso
contrdrio o sistema ndo funcionara




